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Capitulo 1 — Introduction a OpenOffice Writer 
1.1 Introduction a OpenOffice Writer 

OpenOffice Writer es parte de la suite de ofimatica OpenOffice de Sun Microsystems. Esta 
herramienta es un potente procesador de texto, totalmente compatible con Microsoft Word y ademas 
nos provee de nuevas funcionalidades que iremos descubriendo a lo largo de esta gma. Toda la suite 
Ofimatica es multiplataforma, esto quiere decir que puede correr en cualquier sistema operativo 
actual (GNU/Linux, Mac OS X, FreeBSD, Microsoft Windows, etc.) y cuenta con traducciones para 
una gama muy variada de idiomas. 



1.2 Ejecutar OpenOffice Writer 



Esta aplicacion se encuentra en el menu Oficina dentro de la barra de programas del escritorio 
KDE, para ejecutarla hacemos click en el boton K, ubicado en la parte inferior izquierda de la 
pantalla, luego elegimos la opcion Oficina y luego elegimos la opcion OpenOffice Writer 2.0, como 
vemos en la figura: 



Aplicaciones mas usadas 

OpenOffice.org 2.0 Writer 
I KSnapshot (Capturador de pantalla) 
El Gimp (Editor de imagen) 
Konsole (Programa de terminal) 
K3b (Grabacion de CD y DVD) 
Todas las aplicaciones 
| SI Desarrollo 

I Editores 
| 9 Entretenimientos educativos 

Graficos 
V Internet 
I £ Juegos 

Multimedia 
| & Ocio 

Preferencias 
i Sistema 
Utilidades 
Objetos perdidos 
Ayuda 

Buscar archivos/carpetas 
Centro de control 
Personal (Archivos personales) 



Acciones 



Marcadores 
Navegador rapido 
Ejecutar comando. 

J Bloquear sesion 

I Terminar... 




Area de trabajo de KOffice (Suite ofimatica) 
Kontact (Gestor de informacion personal) 
KWord (Procesado de textos) 
KSpread (Hojas de calculo) 
KPresenter (Presentacion de diapositivas) 
AbiWord (Word Processor) 
Administracion de la impresora de OpenOffice.org 2.0 
Disehador Kugar (Plantillas de informes) 
KAddressBook (Gestor de direcciones) 
KChart (Carta) 

KFormula (Editor de formulas) 

KOrganizer (Organizador personal) 

KThesaurus (Palabras relacionadas) 

Karbonl4 (Graficos escalables) 

Kexi (Creador de bases de datos) 

Kivio (Diagramas de flujo y edicion de diagramas) 

Krita (Manipulador de imagenes) 

Kugar (Generador de informes) 

OpenOffice.org 2.0 Base 

OpenOffice.org 2.0 Calc 

0pen0ffice.org 2.0 Draw 

0pen0ffice.org 2.0 Impress 

0pen0ffice.org 2.0 Math 



OpenOffice.org 2.0 Writer 



y luego nos encontramos con la aplicacion lista para utilizarse. 



Nota: 

La secuencia de ejecucion para abrir el programa es: 

MeM K — > OfieiiM — > OpemOfficeoOrg 2 o 0 Writer 
como vemos en la figura. 



/ 
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1.3 Description del entorno de Trabqjo de OpenOffice Writer 

Al abrir la aplicacion como describimos anteriormente nos encontramos con la siguiente pantalla: 



Barra de Titulo 



Barra de Menu 



Sin nombrel - OpenOffice.org Writer 




Archive Editar Ver Insertar Fqrmato Tabla Herramientas Ventana! Ayuda 

i fc - ^ i ^ - ^ - 1 »ii n-[T] , * -f » m i |ioo% 3 



ABC 



Predeterminado 



3 



Nimbus Roman No9 L 



E 



12 ■ 13- ■ -14- • -15- • -16- 



Barra de 



Regla Horizontal Herramientas 



Regla Vertical 



Area de ingreso de texto 



M <* c r M , - 'J • 



Pagina 1 1 1 



Predeterminado 



* ' I r% I A" 3 id 



100% NSERI STD HYP 



3 4 E] XMMS - 95. Intoxicados - .y Krusader 

Barra ae Herramientas de 



Dibujo 



(^penOffke.org 2.0 [3> EQ ! 15 > 

Barra ae Estado 



Como podemos apreciar en el entorno de Writer tenemos los siguientes elementos: 



• Barra de titulo 

• Barra de Menu 

• Barra de Herramientas 

• Barra de Estado 

• Regla Horizontal 

• Regla Vertical 

• Area de ingreso de datos 



En la Barra de Titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el nombre de la aplicacion 
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que lo trata y en este caso es Writer. Tambien encontramos los controles basicos de manejo de la 
aplicacion (minimizar, maximizar y cerrar). 

En la Barra de Menu encontraremos todas las opciones del Writer. Empezamos con la opcion 
Archive del menu en donde podremos crear, abrir, guardar, cerrar y exportar documentos. La 
siguiente opcion del menu es Editar en donde conseguiremos copiar, cortar y pegar texto; tambien 
podremos buscar y reemplazar texto dentro del documento activo de trabajo. La opcion Ver de la 
Barra de menu nos permite mostrar las barras de herramientas, la barra de estado, las reglas, los 
caracteres no imprimibles y como punto importante podremos definir la escala de visualization del 
documento (zoom). La cuarta opcion de la barra de menu es Insertar y esta nos permitira ingresar 
saltos manuales, simbolos, campos, hiper enlaces, notas al pie, encabezados y tablas. La siguiente 
opcion de la barra es Formato desde la cual podremos formatear los caracteres y los parrafos del 
texto, encontraremos las opciones de numeration y vinetas, pasaje de mayiisculas a miniisculas y 
viceversa, columnas y mas opciones que iremos detallando en el transcurso del curso. Luego nos 
encontramos con la opcion Tabla que nos permite crear, modificar y personalizar tablas como 
veremos mas adelante; despues nos encontramos con Herramientas en donde tenemos opciones 
para comprobar ortografia y gramatica, contar palabras, cambiar el idioma y demas. A su lado se 
encuentra la opcion Ventana, con la cual podemos ir cambiando entre los diversos documentos que 
tengamos abiertos al mismo tiempo. 

Ademas contamos con una Barra de Herramientas desde la cual podemos utilizar las funciones mas 
importantes de la aplicacion a manera de atajo en vez de ir directamente a los menus que 
explicamos con anterioridad, con el objetivo de ahorrar tiempo. 

Tambien contamos con una Regla Horizontal y una Regla Vertical, las cuales dan una ubicacion en 
pantalla para alinear graficos y utilizar tabulaciones ademas de ajustar los margenes de pagina, pero 
ya hablaremos de esto mas adelante. 

La Barra de Estado nos brinda information sobre el formato de texto actual, la pagina donde nos 
encontramos y si estamos en modo de Escritura o de Reemplazo. 

El Area de ingreso de texto es el lugar principal donde escribimos nuestro texto e insertamos 
imagenes o damos formato al mismo. 

Finalmente en la Barra de Herramientas de Dihujo contamos con opciones para insertar distintos 
graficos, cuadros de texto y demas. 

1.4 Crear un Documento Nuevo 

Para crear un documento nuevo disponemos de varias opciones: 

• Simplemente hacemos clic en el Boton Nuevo ubicado en la barra de Meniies 

• Utilizando la combination de teclas Control Hh U 

• Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Nuevo y luego seleccionar Documento 
de Texto. 
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Y nos encontramos con un documento nuevo ya listo para trabajar. 
1.5 Abrir un Documento Existente 



Para abrir un documento anteriormente creado y guardado tambien contamos con diversas 
opciones: 



Hacemos clic en el Boton Abrir ubicado en la barra de Meniies. 



Utilizando la combination de teclas 



• Haciendo clic primero en el Menu 



, luego en 



Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente Cuadro de Dialogo: 



/home/nestor/GUGLER/OpenOffice/Writer/'Capitulol 



Titulo 



Tipo Ji 



Tamaho 



Fee ha be modification 



[3 writencl .odg 
0 cap1-img1.png 
0 cap1-irng2.png 
0 cap1-img3.png 
0 cap1-img4.png 
9 Chapter one .odt 



Dibujo en formato Open 
Imagen fpng) 
Imagen fpng) 
Imagen fpng) 
Imagen fpng) 
Texto en formato OpenE 



557 KB 01 /04£006, 01:15:45 

194:6 KB 01/04/2006, 01:15:45 

85,5 KB 01/04/2006,01:15:45 

1129 Bytes 06/04^006,22:11:02 

1041 Bytes 06/04^006,22:18:29 

301,1 KB 01/04/2006,01:15:45 



Nombrede archivo 
Version: 
Tipo de archivo: 

Solo lectura 





Abrir 



Cancelar 



Ayuda 



Donde debemos seleccionar el archivo que queremos abrir, para hacer esto nos movemos por toda la 
estructura de directorios hasta encontrar el archivo deseado y luego lo seleccionamos y hacemos clic 
en el boton Abrir y nos encontramos con nuestro documento abierto y listo para trabajar. 

Ademas podemos observar que si queremos acceder a alguno de los documentos recientes con los 
que hemos trabajado contamos con una option Documentor recientes que se encuentra en el Menu 
Archivo, una vez ubicados ahi nos encontramos un listado con todos los documentos con los que 
hemos estado trabajando, basta hacer clic sobre alguno de ellos y se abrira. 



1.6 Guardar un Documento 
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Una vez terminado nuestro trabajo en un documento, o en el caso de querer salvar copias 
intermedias del mismo, procedemos a guardarlo, esto podemos realizarlo de diversas maneras: 

• Hacemos clic en el boton Guardar en la barra de Meniies. 

• Utilizamos la combination de teclas Control Hh G 

• Haciendo clic primero en el Menu Archivo, y luego en la option Gh 
Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de Dialogo: 



"i^ Guardar como 



/ho me/nesto r/G U G LER/O penOffice/W rite r/Cap itulo 1 



Tftulo 


Tipo a 


Tarnafo 


Fee hade modificacidn 


[§J Chapter one -odt 


TextaenforrnatoOpenC 351 : 9KB 06/04/2 0 06 : 22:32:05 






Nombre de archivo 

Tipo de archive: |Texto en formato OpenDocument (.odt) 




r Guardarconcqntrasena 

r Editar configuracion de filtros 



W Ampliacidn aut nornbre de archivo 



Guardar 



Cancelar 



Ayuda 



Donde elegimos el lugar para guardar el documento, el tipo de archivo del mismo (al desplegar 
vemos una lista de todos los formatos con los que contamos, incluyendo los de la suite de Microsoft 
y demas). 

Despues de guardar por primera vez un documento no debemos reingresar sus datos, sino que 
simplemente guardamos repitiendo los pasos anteriores. 



En caso de que querramos guardar un documento con un nombre distinto contamos con la option de 
guardar el mismo documento con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el Menu Archivo y 
luego la option Guardar como aaa y nos encontramos con un cuadro de dialogo similar al anterior en 
el cual cambiamos el nombre del archivo y procedemos a guardarlo. 



Manual de OpenOffice Writer 



10 



1.7 Cerrar un Documento 



Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la aplicacion 
procedemos a cerrar el documento, para esto seleccionamos del Menu Archive, la opcion Cerrar. 
Con esto conseguimos cerrar el documento pero la aplicacion continua abierta, en caso de no haber 
guardado el documento, la aplicacion nos preguntara si deseamos guardarlo. 

1.8 Salir de OpenOffice Writer 

Contamos con varias formas para salir de OpenOffice Writer: 

• Seleccionamos la opcion Terminar, del Menu Archive. 

• Presionamos la combinacion de teclas Centrel HH Q 

• Hacemos clic en el Boton de Control de la ventana Cerrar o presionamos la combinacion de 
teclas Alt^F4. 

Al igual que en el caso de cerrar un documento, Writer nos preguntara si deseamos guardar el/los 
archivo/s que se hay an modificado. 
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Capitulo 2 — Ingreso y edicion de texto 

2.1 Ingresando texto 

Para comenzara a trabajar lo primero que deberemos hacer sera crear un nuevo documento. Para lo 
cual contaremos con varias opciones: 

■ Haciendo clic en el Boton Nuevo de la Barra de menues. 

■ Utilizando la combinacion de teclas CTRL Hh tt 

■ Llendo al menu Archive, luego presionando en Nuevo y luego en Documento de texto. 

Una vez creado el nuevo documento tendremos la pagina lista para comenzar a trabajar. 

Cave destacar que nuestro texto quedara limitado por lo que es el recuadro de la pagina que nos 
indican los margenes que delimitan el area imprimible. En este nuevo documento el tamano , la 
orientation y los margenes del papel se encuentran predefinidos. Sin embargo pueden ser 
modificados, tema que se detallara en el capitulo 5. 

2.2 Sobrescribiendo texto 

Para poder sobrescribir texto se debera activar la tecla INSERT del pad de teclas de manejo de 
pagina. De esta manera podremos ir escribiendo sobre el texto existente. 

2.3 Seleccionando texto 

La selection de texto se podra hacer de las siguientes maneras: 

■ Con el boton izquierdo presionado y arrastrandolo por el texto veremos como se marca el 
area que nosotros recorremos con negro, esto nos indica la zona del texto seleccionada. De 
esta manera podremos facilmente marcar la portion de texto con la que deseamos trabajar. 

■ Otra manera de realizar esta tarea es la de clikear sobre el texto lo cual hara lo siguiente: 

- Dos clic marcara la palabra entera. 

- Tres clic la Knea de textos. 

- Cuatro clic marcara el parrafo. 

■ Para marcar porciones de textos de forma alterna, deberemos seleccionarlas pulsando 
CTRL, y seleccionando el texto de forma alternada con el boton izquierdo del mouse. 

■ Para ir seleccionando por palabras debemos mantener apretadas las teclas CTRL hh SHIFT he 
ir desplazandonos con las flechas izquierda y derecha. 

■ Para seleccionar todo el documento podremos hacer en la Barra de menues la secuencia 
menu Editar, luego presionar en Seleccionar todo o bien realizando con el teclado la 
combinacion de teclas CTRL Hh E. 
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■ Tambien se podra seleccionar el texto manteniendo presionada la tecla SHIFT y las f lechas 
derecha, izquierda, arriba y abajo. De esta manera podremos navegar por el texto 
seleccionando la portion deseada del mismo. 

2.4 Copiar/Cortar texto 

Con lo explicado en el punto 2.3 podremos proceder copiar o cortar segiin nuestras necesidades el 
texto seleccionado. Para realizar esto contaremos de varias maneras, las cuales se procederan a 
detallar: 

■ Una vez que tengamos alguna portion de texto seleccionada podremos notar que se 
activaran en la Barra de herramientm los botones Cortar ■ \ y Copiar con los 
cuales podremos realizar estas tareas. 

■ Presionando el boton derecho del mouse sobre un area en bianco veremos que se despliega 
el mmu eootextaal en el cual tendremos varias opciones entre las cuales se encuentras las de 
nuestro interes(Cortar o Pegar). 



Form a to pre determine clo 


A lipo de letra 


> 


a Tarn a no 


> 


EstHo 


* 


Ajineacion 


► 


Interlineado 




A, Caracter... 




% Parrafo... 




Patina... 




m£ Numeracion y vinetas... 




Distinguir mayusculas de minusculas 


* 


Editar estilo de parrafo... 


<?t Cortar 




Cf3 Copiar 




-1 Pegar 





■ Otra manera de hacer esto es haciendo en la Barra de herramientas la secuencia menu 
Editar y luego presionando en Cortar o lo mismo pera para Copiar. 

■ Cotar o copiar el texto seleccionado tambien se podra hacer con el teclado haciendo la 
combination para cortar CTRL iX y CTRL Hh C para copiar. 

2.5 Pegar texto 

Una vez realizada alguna de las acciones del punto anterior ya sea cortar o copiar texto podremos 
proceder a pegarlo de alguna de las siguientes formas: 
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■ En la Barra de meefies con el boton Pegar 

■ Con el menu contextual en el que encontrar la option pegar. 

■ Realizando en la Barra de meefies la secuencia menu Editar y luego presionando Pegar. 

■ Con el teclado con la combinacion de teclas CTRL hh V. 

2.6 Deshacer 

Para deshacer los cambios producidos en el texto se podra hacer de dos formas: 

■ En la Barra de memoes con la secuencia menu Editar y luego presionar en Deshacer. 

■ Con el teclado con la combinacion de teclas CTRL Hh Z. 

2.7 Buscar y Remplazar texto 

La biisqueda de texto se realizara de las siguientes formas: 

■ En la Barra de HerrajrmeBtas con el boton Bioisear y Reenrolazar 

■ En la Barra de menees con la secuencia menu Editar y luego presionando en Bmsear y 
Remplazar. 

■ Con la combinacion de teclas CTRL + B. 

Con alguna de estas dos formas nos aparecera un cuadro de dialogo el cual veremos a continuacion 
donde pondremos el texto a buscar y si es de nuestra necesidad el texto por el cual deseamos 
reemplazarlo. 
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Capitulo 3 — Formateo de texto 
3.1 Fuente del Texto 



Una vez que hayamos ingresado el texto, o a medida que lo deseemos podemos cambiar el tipo de 
letra del texto, comunmente denominado fuente o tipografia, para hacer esto primero seleccionamos 
el texto como ya hemos visto y luego podemos proceder de dos maneras: 



• Seleccionamos el tipo de fuente directamente desde la < 

Combo Box que nos lo indica). M . . r M . 

1 Nimbus Roman No9L 



(podemos observar un 



3 



y luego en la option 



• Hacemos click en el Menu Ft 
la siguiente pantalla: 



^ Caracteres 



Fuente | Efeetosde fuente | Po sic ion | Hiperenlace | Fondo 

Fuente E stile 



, y nos encontramos con 



Tamaho 



lama 


Predeterminado 


Nimbus Roman No9L 


Pi 


Predeterminado 


Nimbus Sans L 




Regular Italic 


OpenSymbol 




Negrita 


Standard Symbols L 






URW Bookman L 


I 




URW Chancery L 






URW Gothic L 








JNimbus Romun No9 L_ 



Se usara la misma fuente en laimpresorayen la pantalla. 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



a medida que vayamos seleccionando los distintos tipos de fuente en la parte inferior de la pantalla 
como va a quedar el texto. Existen fuentes denominadas truetype, esto quiere decir que se utilizara 
la misma fuente que se ve en pantalla cuando se imprima el documento, en caso de no seleccionar 
una fuente de este tipo, Writer hara lo posible a la hora de imprimir para utilizar una fuente igual a 
la que se ve en pantalla. 

En caso de que necesitemos comenzar a escribir con el texto con un formato distinto, no 
seleccionamos ningiin tipo de texto y nos posicionamos simplemente donde deseamos escribir y a 
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continuation cambiamos la fuente del texto. Luego procedemos a escribir ya con el nuevo texto 
reformateado. 



3.2 Tamano del Texto 



Ademas de cambiar el tipo de letra, podemos cambiar su tamano, y esto podemos hacerlo de dos 
maneras: 



Seleccionamos el tamano del texto directamente en la , 



12 



• Volvemos a ir a la Option Caracter, del Menu Formate y nos encontramos con la pantalla 
mostrada anteriormente, procedemos de igual forma a cambiar el tamano del texto. 

Al igual que en caso anterior vemos que el tamano el texto varia y podemos visualizarlos antes de 
aceptar definitivamente el cambio. Al igual que en el caso anterior, si queremos directamente 
escribir texto con otro tamano, lo cambiamos como ya hemos visto y luego comenzamos a escribir. 



3.3 Estilo del Texto 



Contamos tambien con distintos estilos para aplicarle al texto, estos son negrita, cursiva y 
subrayado . Podemos combinar los distintos estilos o combinarlos para darle el estilo que deseemos 
nuestro texto, para aplicarlos podemos proceder de varias formas: 

• Con las teclas de acceso rapido del teclado: 

■ Para dar formato en negrita presionamos Control HH N. 

■ Para dar formato en cursiva presionamos Control Hh K. 

■ Para dar formato de subrayado presionamos Control hh S. 

fin rn fu\ 

• Mediante la Barra de Menu, observamos 3 botones: 

■ Para dar formato en negrita hacemos click en el Boton: H 

■ Para dar formato en cursiva hacemos click en el Boton: 

■ Para dar formato en subrayado hacemos click en el Boton: 



• Accediendo primero al Menu Formato y luego a la option Cardcter, como ya hemos visto 
anteriormente, en esta ventana podemos aplicar diversos estilos y combinaciones de los 
mismos. 



En caso de que deseemos quitar un estilo determinado del texto, lo que hacemos es elegirlo y volver 
a aplicar el mismo formato, con esto volveremos el texto a la normalidad. 



3.4 Color del Texto 



Podemos ademas cambia el color del texto utilizando una paleta de colores predefinida que Writer 
ya posee, para realizar esto seleccionamos el texto al cual deseamos aplicar un color determinado y 
luego podemos proceder de dos formas: 

• Hacemos clic en el Boton Color del Caracter en la Barra de Menu ™ , vemos que al 
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hacer esto nos encontramos con una paleta de colores, de la cual debemos seleccionar el 
color deseado: 




Automatico 



TBBr 

rrr 



in 




frrrn 



■■■■■■■■i 



• Vamos al Menu Fa 

pestana Efectos de Fi 



, luego a la option Cardcter y finalmente hacemos click en la 
B y nos encontramos con la siguiente pantalla: 



Fuente lEfectos de fuente 


| Position | Hiperenlace | 


Fondo | 




Subrayado 




Color 


Efectos 




j(Sin) 


1? 


1 1 Automatico 


j (Ninguno) 




Tachado 






Relieve 




(Sin) 


f ^ 


] Por palabras 


(Ninguno) 


_JlJ 


Color de fuente 






C onto mo 




1 1 Automatico 






j"] Sombra 





[~2 Intermitente 
□ Oculto 



_Ni nib li s Roman NoQ L_ 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



elegimos el color de la fuente deseada y luego hacemos clic en el Boton Aa 



Restablecer 
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Capitulo 4 — Manejo de Imageries en el texto 
4.1 Insertando una imagen desde un archivo 

Para insertar una imagen desde un archivo debe situarse en la parte del documento donde desea 
insertarla, y a continuation ir al menu Imsertau y seleccionar la option ImageinL Alii aparece un 
submenu del cual selecciona la option De archivo, con esto se abre el cuadro de dialogo Insertar 
imagra, al que se puede acceder tambien desde el boton A partir de archivo de la barra de 
herramientas de dibujo ubicada en a parte inferior. En el caso que quiera introducir una imagen 
mediante el escaner seleccione como su propio nombre indica la option Eseamear del menu Iiasertar 
y luego presionar en Images 



Insertar imagen 



/usr/lib/openoffice/share/gallery 



Tftulo , 


Tipo 


Tamafio 


Fecha de modification 


|§ www-back 


Carpeta 




09/03/2006, 18:04:04 




(§ www-graf 


Carpeta 




09/03/2006, 18:04:04 




§ apples.gif 


Imagen (gif) 


6197 Bytes 03/03/2006, 05:39:09 




□ bigapple.gif 


Imagen (gif) 


34,5 KB 


03/03/2006, 05:39:09 




y flower, gif 


Imagen (gif) 


6073 Bytes 03/03/2006, 05:39:09 




(gjflowers.gif 


Imagen (gif) 


9333 Bytes 03/03/2006, 05:39:09 




§ sky. gif 


Imagen (gif) 


7517 Bytes 03/03/2006, 05:39:09 


A. 
T 



Nombre de archivo: bigapple.gif 
Estilo: Imagen 



lipo de archivo: <Todos los formatos> [* bmp; * dxf; * emf ; *. eps; * gif 



Abrir 



Cancelar 



Ayuda 



□ Vincular |Xi Previsualizacion 




Desde el cuadro de dialogo Insertar imagen elija el archivo a insertar y luego presionar abrir. 
Podemos notar que al pie del cuadro de dialogo se encuentran dos opciones, Pre vimalizar que nos 
permitira ver la imagen que pondremos en nuestro documento y Viinieelar que permite tener 
actualizada la imagen, esto es, que si se produce una modification en el archivo de origen, dicha 
modification se vera reflejada en el documento. 

4.2 Insertando una imagen pre disenada 

Para insertar una imagen pre disenada de OpenOffice Writer podremos hacerlo de dos maneras con 

el boton de la Barra de Herramientas o tambien desde el menu Herramentas y luego 
presionando en la option Gallery. Aqui podremos encontrar una gran variedad de imagenes de todo 
tipo que van desde fondos de pagina y vinetas hasta figuras con efectos 3D. 
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Chapter-four - OpenOffice.org Writer 
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Archive Editar Ver Insert ar Formato 


Tabla Herramientas Ventana! A^uda 
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■ 


Y 




] ^| 100% 


i 


Imagen 


* 


E 












d 

1=1 




1 ^ ^ i t » 






Nuevo tema... 


| 


GO 


p-- Fondos - ice-light (/usr/lib/openoffice/share/gallery/www-back/ice-light.jpg} 


£ Limites 
§ Mistemas 
$ Pagina principal 
Sonidos 

raJ '■ -"i I". ■.+■ -. r 






f 














■■ 


■ 


I 




1 










r 


I 

1 - 

1 
















r 














• 



















Como podemos ver al desplegarse la galena podremos seleccionar la imagen de una de las 
categories existentes en el listado de la parte izquierda de la ventana. Luego seleccionamos la 
imagen apretando sobre ella el Botom Deiredh© del mouse y luego Aladiir - Copia, esto insertara la 
imagen en nuestro documento, puede repetir estos pasos para insertar tantas imagenes como se 
desee. 



4.3 Modification de las propiedades de la imagen. 

Al insertar una imagen podemos notar que aparece junto a ella un icono con un ancla, esto identifica 
la forma en que nuestra imagen se encuentra insertada dentro del texto, mas precisamente el tipo 
de anclaje que tiene. Para poder modificar las propiedades de imagenes podemos hacerlo desde el 
menu Fomato y luego presionando en Imagee o bien haciendo doble clic con el botoia deirecho del 
mouse sobre la imagen lo que abrira un cuadro de dialogo que veremos a continuation. 
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^% Imagen 



X 



[Tipo j Opciones~j Ajuste | Hiperenlace | I m a g en~] Recortar ] Borde | Fondo | Macro 
Tarnano Anclaje 
Ancho 117,00cm 



l~l Relative 
Ajtura 8,11cm 

□ Relative 
□ Mantener proporciones 



Tarnano original 



O A la pacjina 
® Al parrafo 
O Al caracter 
O Como caracter 




Posicion 



Horizontal 


Centro 




a 0,00cm 


T 


a 


Area de parrafo 


T 


□ Reflejar en ^aginas pares 












Vertical 


Superior 




a 




a 


Margen 





O Seguir distribucion del texto 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda Restablecer 



Una vez aqui en la pestana Tip© y en el bloque 
imagen que podra ser: 



Al 
Knea 



e se puede cambiar el tipo de anclaje de la 
en el cual la imagen se coloca en el borde superior del parrafo en el centro de la 



■ Como cmictei: aqui la imagen se comporta como un caracter mas del renglon de texto en el 
que se inserta, afectando la altura de la Knea. 

■ A la Pagima: la imagen se inserta en el encabezado superior del documento. 

El anclaje tambien podra ser modificado desde el menu Formate, desde la Barra 

■ de Herrameinitas de la imagen con el boton y tambien desplegando el menu 
contextual con el Boton Derecho del mouse sobre la imagen. En la pestana Tipo tambien 
podremos modificar la posicion y el tarnano de la imagen. 

En la pestana Ajpste podremos modificar la posicion de la imagen respecto al texto del documento. 
Los ajustes que podremos configurar seran: 

■ Delanite: se ajusta el texto al lado derecho de la imagen si hay espacio suficiente. 

■ Despees: se ajusta el texto al lado derecho de la imagen si hay espacio suficiente. 

■ Paralelo: se ajusta el texto por los cuatro lados de la imagen. 

■ ComtiEBo:se coloca la imagen delante del texto. 
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x se ajusta el texto automaticamente a la izquierda, a la derecha o a los cuatro 
lados de la imagen, teniendo en cuenta que si la distancia entre la imagen y el margen de la 
pagina es de menos de 2 cm, el texto no se ajusta. 



Estas opciones tambien podran ser modificadas desde el menu Formate - Apstte o activando el 
menu contextual de la imagen con el BotOB Derecho del mouse sobre la misma. 



Imagen 



[ Tipo | Opciones (jftjuste j Hiperenlace ] lmagen~| Recortar | Borde | Fondo | Macro 



Predeterminaciones 



a 



iri 



D! 



Ninguno 



Antes 



Despues 



irjl 



Paralelo 



am 



Continue 

Espacios 
Izquierda 

Derecha 

Arriba 

Abajo 



Dinamico 



[o.bo 



cm 



[o,00 



cm 



[0,00 



cm 



[0,00 



cm 



Opciones - 

I I Primer parrafo 

□ En el fondo 
I I Contorno 

□ Solo en el exterior 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



En esta ventana se puede configurar tambien el espacio en centimetros existentes desde los distintos 
bordes de la imagen al texto que lo rodea, en cualquiera de las cuatro direcciones. De este modo, 
solo tendra que personalizar los capas Arriba, Abajo, faqmierda o Derecha del Bloque 



Ademas en el bloque Opciones podremos seleccionar otras opciones, dependiendo a veces del tipo 
de ajuste seleccionado. Estas opciones son: 



■ Primer Parrafo: inicia un nuevo parrafo debajo de la imagen tras pulsar la tecla Enter. El 
espacio entre los parrafos lo determina el tamano de la imagen. 

■ En el foiado, mueve el objeto seleccionado al fondo. Esta opcion solo esta disponible se se ha 
seleccionado el tipo de ajuste ComtimaOo 

■ Contomo: ajusta el texto siguiendo la forma de la imagen. Esta opcion no esta disponible 
para el tipo de ajuste Continuo ni para los marcos. 

■ Solo en el exterior: ajusta el texto solo alrededor de contorno de la imagen y no en zonas 
abiertas dentro del objeto. 



En la pestana Recortar podremos configurar el tamano de la imagen como asi tambien recortar la 
misma. Desde el bloque Tamafio de la imagen se puede visualizar en centimetros las dimensiones 
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que presenta la imagen. Tambien se podra cambiar el tamano de una imagen en una direction 
determinada arrastrando el marcador respectivo hasta conseguir el tamano deseado. El el bloque 
Eseala, puede visualizar la proportion del tamano de la imagen. Desde el bloque ELeeortar, puede 
recortar los cuatro lados de la imagen por separado y comprobar el resultado en el dibujo. 

Para recortar el tamano de la imagen sin que esta altere su forma, una vez recortada la imagen, debe 
activar la casilla Mmtemer la escala, para asi mantener la proportion de la imagen original. Sin 
embargo, si selecciona la casilla Mmtmei el tamalo, se modifica la forma de la imagen, con lo que 
se pierde la proporcionalidad. 



1^ Imagen X 



| Tipo | Qpciones | Ajuste | Hiperenlace flmagen [ ftecortar j Borde~] Fondo | Macro 



Recortar 



® Mantener la escala^ 
O Mantener el tamano 
Izquierda 



0,00cm 



Derecha 
Escala 



0,00cm 



Arriba 
Abajo 



0,00cm 



0,00cm 




Ancho 
Altura 



100% 



100% 



Tamano de la imagen 
Ancho 



3,32cm 



3,32cm x 3,32cm 



Altura 



3,32cm 



Tamano original 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



En la pestana Borde podremos agregarle a la imagen bordes de diferentes tipos y tamanos como asi 
tambien sombras con sus respectivos colores. 
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Imagen 



[Tipo | Gpciones | Ajuste | Hiperenlace | Imagen fRecortar ( ^orde j Fondo | Macro 



Disposicion de Ifneas Lfnea 



Predeterminado 

□oner 

Definido por el usuario 



Estilo 
Ninguno 





0,50 pt 
1,00 pt 
2,50 pt 
4,00 pt 
5,00 pt 



Color 



Negro 



Distancia al texto - 

. Izquierda |o, Quern 

fierecha [ 
Arriba |,'. t nn,- rvi 

Abajo [0,00cm 
[Ml Sincronizar 



Sombra 
Posicion 



Distancia 



Color 



O.lBcm 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



4.4 Modificacion de atributos avanzados de imagen 

Cuando seleccionamos una imagen se activa la Baxra de Herranmeinitas GmScas, a la que podremos 
acceder tambien desde el menu Veir - Barra de Heiriramieetas - Imageia. La Bam de Herramieinitas 
Grfficas le permitira modificar propiedades como el brillo, contraste, nitidez, transparencia, asi 
como el porcentaje de color rojo, verde y azul. 




Con el boton se desplegara el recuadro que veremos a continuation en cual contiene 

numerosos filtros que podremos aplicarle a la imagen los cuales se proceden a detallar: 



Imagen 




Predetermin; ▼ 



Filtro de grafic... T x 

ESQ £> 

r □ 



invierte los 

valores de color de una imagen en color o los valores de brillo 
de una imagen en escala de grises. 



izaur: suaviza el contraste de una imagen. 

tar eoBtraste: aumenta el contraste de una imagen. 
Elimiiniar interferential: borra pixeles individuates de una 
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La solarizacion es un efecto que imita lo que puede suceder si durante el 
revelado de una fotografia la luz es excesiva. Mediante un cuadro de dialogo define el tipo y 
el grado de solarizacion, asi como el valor umbral, que especifica el grado porcentual de 
brillo por encima del cual se deben solarizar los pixeles. 



Imvertin especifica si los pixeles que se deben solarizar tambien han de invertirse. 

Ewejecer: abre un dialogo para configurar la funcion de envejecimiento. Cada vez que se 
llama a esta funcion, la imagen se oscurece un poco mas; se puede hacer que los colores sean 
mas grises o mas marrones. 



rieeto: define la intensidad del envejecimiento, en porcentaje. Cuanto 
mayor sea el valor, mas se envejece la imagen. 



Foster: abre un cuadro de dialogo para determinar el niimero de colores del poster. Este 
efecto se basa en la reduction del niimero de colores. Hace que las fotos tengan aspecto de 
cuadros, especifica el niimero de colores a los que se reducira la imagen. 

Pop-art: convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacion de alineacion de 
colores, la imagen adquiere un caracter completamente nuevo. Esta funcion se puede aplicar 
a la imagen entera o a partes de ella. 



y. muestra la imagen como si fuese un dibujo al carboncillo. Los 
contornos de la imagen se dibujan en color negro y los colores originales se suprimen. Esta 
funcion se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella. 



Relieve: muestra un cuadro de dialogo para la creation de relieves. Se puede elegir la 
posicion de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de sombra creado y el aspecto 
de la imagen en relieve. 

Fuente de luz: especifica la posicion de la fuente de luz. La fuente de luz esta representada 
por un punto. 



■ Mosadco: combina grupos pequenos de pixeles en areas rectangulares 
del mismo color. Cuanto mayores sean los rectangulos individuales, 
menor es el detalle de la imagen. 

Podemos cambiar el modo grafico, si queremos ver la imagen en escala de 
gises, bianco y negro o filigrana asi como tambien con el boton 



se 



desplegara un cuadro como el que veremos a continuation donde podremos 
aplicar cambios a los colores de la imagen asi como tambien modificar el 
brillo, el contraste y la proporciones de colores, entre otros. 

Tambien en la barra de herramientas graficas contamos con la option de 



Color 



©[□% 



^ x 



Of o% 



H] [1,00 
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aplicarle transparencia, reflejar la imagen tanto horizontalmente como verticalmente y tambien 
aplicar propiedades del marco en caso de tenerlo. 

4.5 Eliminar una imagen. 

Para borrar una imagen debemos primero seleccionarla y luego presionar la tecla SUPR 
(suprimir) del pad de manejo de pagina. 
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Capitulo 5 — Configuracion de pdgina e impresion de texto 
5.1 Estilo de Pdgina 



Para cambiar todos los aspectos de las paginas del documento tales como margen, tamano, 
orientation de la pagina y demas accedemos a la option Pdgina del Menu Formate y nos 
encontramos con el siguiente cuadro de dialogo: 



Estilo de pagina: Predeterminado 



Adminbtrar Pagina Fondo Encabezamiento Piede pagina Borde Columnas Notaal pie 



Nombre 
Estilo siguiente 

Vinculado con 

Area 
Contiene 



Predeterminado 




Estilosdel usuario 



Ancho: 21 .Ocrn. Altura fija: 29.7cm + Desde arriba 2.0crn. Desde abajo 2.0cm + Flujo de texto horizontal desde la 
izquierda + Descripcion de la pagina: Arabe : Verticallzquierda + Predeterminado + Sin conformidad de registro 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



A lo largo de este capitulo iremos explicando las diversas configuraciones que podemos dar a 
nuestra pagina usando Writer. 



5.2 Formato de Papel 



En caso de que deseemos cambiar el tipo de papel que utilizamos, definir uno nuevo o cambiar su 
orientation hacemos clic en la pestana Pdgina del cuadro de dialogo visto anteriormente y nos 
encontramos con lo siguiente: 
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Adnninistrar Pagina | Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina | Borde | Columnas | Nota al pie | 
Forrnatode papel 




F Vertical 
r Horizontal 



Marge nes 
Izquierda 

Derecha 

Arriba 

Abajo 



2.00crn 



i 



2.00cm 



Origen del papel |[De laconfiguracionde irnpresora] ^] 

Configuracion del diseno 
Diseno de pagina 

Forrnato 



|Derechae izquierda 





r Conform id ad re^istro 

Estilode referenda 



donde vemos que podemos cambiar el tipo de papel que deseemos utilizar, asi como sus 
dimensiones y ademas cambiar el origen de papel. Una vez que efectuemos algiin cambio, Writer 
automaticamente actualizara el texto y demas contenido de nuestro documento con la nueva 
configuracion. 

5.3 Configuracion de Mar genes 

Como vemos en el cuadro de dialogo anterior podemos cambiar los 4 margenes de la pagina a 
nuestro gusto, a esto lo hacemos modificando los valores de las 4 opciones ubicadas en la parte 
inferior izquierda del cuadro de dialogo. 

5.4 Insertar encabezado y pie de pagina 

Encabezado y pie de pagina son en realidad dos cuadros de texto que se ubican al principio y al 
final de la pagina respectivamente, podemos insertar texto en estas dos ubicaciones y darles un 
forrnato especial a medida que lo deseemos. 

Para insertar un encabezado hacemos clic en la pestana Encabezamiento del cuadro de dialogo de 
y nos encontramos con la siguiente pantalla: 
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Estilo de pagina: Predeterminado 



Administrar | Pagina | Fondo Encabezamiento | Pie de paginal Borde | Colunnnas | Notaal pie 
Encabezarniento 



r Activar e nc ab ezarn iento 

F Contenido a la izquierda'derecha igual 

Margen izquierdo 
Margenderecho 

Espacio 

r Uti I izar e sp ac io din am ico 
Altura 

F Ajuste dinamico de la altura 



Opciones.. 





Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



para empezar marcamos la casilla que dice Activar encabezamiento y vemos que se nos habilitan las 
demas opciones. Podemos predefinir los margenes y la ubicacion del mismo, una vez hecho esto se 
nos habilitara un pequeno cuadro de texto en la parte superior de cada pagina en el que podemos 
escribir y al hacerlo se actualizaran todos los encabezados de cada pagina, ya que el encabezado 
para todas las paginas es el mismo. 



Para insertar un salto de pagina hacemos clic en la pestana 
y nos encontramos con lo siguiente: 



ie del cuadro de dialogo de 
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Estilo de pagina: Predeterminado 



Adrninistrar | Pagina | Fondo | Encabezarniento Pie de pagina | Borde | Columnas | Notaal pie | 
Pie de pagina 



1 [Activar pie de pagina 




P Contenido a la izquierda'derecha igual 


Marge n izquierdo 




Marge n derecho 




Esjaacio 




l~ Uti 1 izar e sp ac io din am ico 


Altura 




P Ajuste din am ico de la altura 


Opciones... 










Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer 



Como podemos apreciar esta ventana es casi igual a la anterior, para empezar hacemos click en la 
opcion Activar pie de Pagina y veremos que, al igual que en el caso anterior, se nos habilitan todas 
las opciones. Tambien modificamos las opciones a gusto y una vez que aceptemos las mismas nos 
encontraremos con un cuadro de texto para modificar en la parte inferior de cada pagina, el cual 
modificamos a gusto. Al igual que en el caso del encabezado, el pie de pagina es el mismo para 
todas las paginas. 

5.5 Bordes de pagina 



Para cambiar los bordes de todas las paginas hacemos clic en la pestana , 
dialogo de EMilo de Pagina y nos encontramos con lo siguiente: 



del cuadro de 
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^ Estilo de pagina: Predeterminado 



Adrninistrar ] Pagina | Fondo | Encabezarniento | Piede pagina Borde |columnas ] Notaal pie ] 

Distancia al texto 



Disposicidn de line as 
Predeterminado 




Izquierda 
Derecha 
Arriba 
Abajo 

& Sincronizar 



O.OOcrn 



O.OOcin 




Color 



Gris 




Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restableeer 



Aqm podemos definir el tipo de trazo que deseemos para el borde, seleccionando cualquier tipo de 
trazo en la opcion Linea. En los tipos predeterminados de la etiqueta Disposicidn de Lmeas 
definimos si queremos bordes en las partes superior, inferior, derecha e izquierda; podemos elegir 
todas o algunas de estas opciones y en caso de querer personalizarlo hacemos clic en cualquiera de 
los cuatro bordes de la figura que aparece debajo de la etiqueta Definido por el usuario y vemos que 
se van marcando y creando los bordes. Ademas podemos darle sobra en cualquiera de los 4 angulos 
al borde y a esto lo hacemos seleccionando cualquiera de las opciones que aparecen debajo de la 
etiqueta &w&ra,tambien podemos cambiar su distancia con respecto al borde; ademas vemos que 
podemos cambiar el color tanto del borde como de su sombra respectivamente y por ultimo 
podemos ubicar los bordes a partir de una distancia cualquiera del texto cambiando los valores que 
aparecen debajo de la etiqueta Distancia al texto. 

5.6 Notas al pie 

Una nota al pie es una aclaracion que se escribe con respecto a un termino (como por ejemplo al 
citar bibliografia generalmente se detallan datos sobre la misma), para hacer esto nos ubicamos en 
la parte del texto sobre la cual deseemos insertar una nota al pie y hacemos click en el Menu 
Insertar y luego en la opcion Nota y nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo: 
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Contenido 
Autor 

Texto 



,13/04/2006 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Insertar 



Autor 



Donde escribimos el texto que queremos seleccionar como nota y luego hacemos clic en aceptar. 
Ademas podemos configurar el formato de las notas haciendo clic en la pestana Nota al pie del 
cuadro de dialogo de Estilo de pdgina y nos encontramos con la siguiente pantalla: 



Estilo de pagina: Predeterminado 



Adrninistrar | Pagina | Fondo | Encabezamiento | Piede pagina | Borde | Colurnnas Nota al pie | 
Areade la nota al pie- 



ff [Aitura maxima corno pagina| 
r Alturamax.de nota al pie 

Distancia al cuerpo del texto 

Lineade separation 
Po sic ion 

Grosor 

Longitud 

Espacio al contenido de la nota 



2.00cm 




Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



donde vemos que podemos cambiar los distintos valores que deseemos para el formatos de las notas 
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insertadas o que deseemos insertar en el documento activo. 
5.7 Vista preliminar 

La vista preliminar nos permite tener una perspectiva general sobre como va verse el documento 
antes de ser impreso, contamos con niveles de zoom y podemos ir alternando entre las distintas 
paginas del documento y luego imprimir, para acceder a la Vista Preliminar tenemos dos opciones: 

• Hacemos clic en su correspondiente Boton, en la < 



• Hacemos clic en el Menu 



y luego en la opcion 



5.8 Imprimir un archivo 

Una vez que el documento este listo, podemos proceder a imprimirlo, esto lo podemos hacer de 3 
maneras distintas: 



• Hacemos clic en el boton 



archivo directamente ubicado en la < 



Hacemos clic en el Menu 



y luego en la opcion 



• Presionamos la combinacion de teclas 



Las dos ultimas opciones nos llevan al siguiente cuadro de dialogo: 



Impresora 
Nombre 

Estado 
Tipo 

Ubicacidn 
Comentario 

r Imprimiren archivo 



Areade impresidn 
F Todo 

r Paginas 

C Seleccidn 



Generic Printer 



Predeterminada 
SGENPRT 




Copias - 
Ejemplares 



Propiedades.. 



r Ordenar 



Opciones.. 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Donde podemos seleccionar la impresora, si necesitamos hacer varias copias y podemos imprimir 
todo el documento, algunas paginas o una seleccion de texto antes prefijada. 
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5.9 Configurar impresora 



En el caso de querer cambiar algunas opciones de la impresion, hacemos clic en el Boton 
del cuadro de dialogo anterior y nos encontramos con la siguiente ventana: 

m Prapiadadas da Garjaric Printer x 




Papel Dispositive j 
Formato de papel 
□ oble 

Bandeja de papel 
Escala 



US Letter 



Simplex 



100% 



151 



Aceptar 



Cancelar 



Como vemos, podemos cambiar la escala de la impresion, el tipo de papel y en la opcion 
Dispositivo podemos cambiar otros valores de la impresora que generalmente no es aconsejable 
modificar. 
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Capitulo 6 — Formateo avanzado de texto 
6.1 Formateo de Parrafo 



Podemos dar distintos formatos a un parrafo, para ello accedemos primero al menu 
a la opcion Parrafo, donde nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo: 



y luego 



Parrafo 



Sangrias yespacbs | Alineacion | Flujo del texto | Numeraeion | Tabuladores | lniciales| Borde | Fondo 
Sangria — 



Antes del texto 

De spues del texto 

Primeralmea 
r Automatico 



O.OOcrn 



0 : 00crn 




Espacio 

End ma del parrafo 
Debajo del parrafo 





Interline ado 



Conform id ad registro 
r Activar 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



Como podemos ver, disponemos de 8 pestanas distintas que se iran explicando a medida que 
avancemos en este capitulo. 

6.2 Sangria y Espacios 

Para cambiar el formato de la sangria de cada parrafo hacemos clic en la pestana Sangria y 
Espacios, como vemos en la imagen anterior, podemos cambiar su alineacion y los valores que este 
tome antes del texto, en el mismo y despues del mismo, para ello modificamos los valores de los 
Combobox Antes del Texto, Despues del Texto y . 



Ademas podemos cambiar el espaciado entre parrafos, en forma general o de forma particular, para 
ello modificamos los valores que aparecen debajo de la etiqueta Espacio, modificando los valores 
de los Combobox Encivna del Parrafo y £ 



Ademas de esto podemos cambiar el espacio entre cada Knea del parrafo, modificando los valores 
del Combobox Interlineado, donde contamos con diversas opciones que podemos ir cambiando. 
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6.3 Alineacion 



Para cambiar la alineacion del texto del parrafo hacemos click en la pestana Alineacion y nos 
encontramos con el siguiente cuadro de dialogo: 



Sangrias yespacios Alineacion Flujo del texto I Numeraeion I Tabuladores I Inicialesl Borde I Fondo 



Opciones ■ 
F [[zquierda 

r Derecha 

r Centrado 

Justificado 




Ultima Imea 

r E>tpandir una palabra 



Izquierda 





Texto a texto 
Alineacion 




Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



Como vemos podemos apreciar podemos tenemos 4 opciones para cambiarle la alineacion del texto, 

Izquierda, Derecha, Centrado y Justificado. 

Ademas para cambiar la alineacion del texto contamos con 4 botones 
ubicados en la Barra de Herramientas, los cuales cumplen las mismas 
funcionalidades que las opciones anteriores. 

6.4 Flujo del Texto 

En esta pestana contamos con opciones para modificar la separacion por silabas de cada palabra al 
terminar la Knea, en caso de que esta no quepa. Ademas podemos configurar saltos de pagina (como 
ya hemos explicado anteriormente) y diversas opciones. 
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Sangrias ye spacios | Alineacion Flujo deltexto | Numeracion | Tabuladores | lniciales| Borde | Fondo | 

Separacidn silabica - 
r [Automata 

~t] Caracteres al final de linea 
Caracteres al inicio de line a 
Nurnero maxima de guionesconsecutivos 




Saltos 



r Insertar 

l~ Conestilode pagina 



jPagi 



ma 



Fosicion 



Del ante 



Nurnero pagina [o ^ 



Opciones 



r No dividir parrafo 
r Mantener parrafos juntos 
r Ajustede huerfanas 
P Ajuste de viudas 




Line as 



neas 



Aceptar Cancel ar Ayuda Restablecer 



6.5 Numeracion 

En esta pestana encontramos opciones para contar las Kneas del parrafo y contamos con distintos 



^ Parrafo 




*- 


San g n as y e sp ac io s 


| Alineacion | Flujo del texto Numeracion | Tabuladores | Iniciales | Borde | Fondo | 







r 



Estilo de numeracion 
Numeracion 



Ninguno 



E 



R Volver aempezar en este parrafo 
\~ Empezarcon 

Numeracion de Imeas 




& Contar las lineasde este parrafo 
I - Volver aempezar en este parrafo 




Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer 
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estilos para aplicar numeration. 



6.6 Tabulaciones 

Las tabulaciones nos permiten prefijar un espacio determinado y a partir de ahi presionando la tecla 
Tab para posicionarnos a partir de la misma. Podemos frjar una tabulation de dos formas distintas: 

• Hacemos clic en la regla horizontal ubicada en la parte superior de la pantalla y hacemos 
clic con el boton izquierdo del mouse y fijamos la marca de la tabulation. 

• Hacemos clic en el menu Formato y luego en la option Pdrrafo y luego en la pestana 
Tabulaciones, donde nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo: 





^ Parrafo 



Sangrias yespacios | Alineacion | Flujo del texto ] Nurneracion Tabuladores |lniciales| Borde | Fondo 

Posicion Tipo 

ft Izquierda 

^ Derecha 

C Centrado 

r Decimal 

Caracter 

Caracterde re He no 
f* Ninpno 

r ,. 

19 



Nuevo 



Eliminartodas 



r Caracter 




Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



Como vemos primero debemos seleccionar donde queremos colocar la tabulation, luego 
establecer si queremos que los espacios en bianco se completen con un caracter de relleno y 
finalmente hacemos clic en el boton Nuevo y se creara la tabulation correspondiente. 
Podemos crear de esta forma todas las tabulaciones que queramos. 
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Capitulo 7 — Uso de Tablets 
7.1 Creadon de tablets 



OpenOffice Writer nos provee de una herramienta indispensable que son las tablas dentro del texto. 
En este primer punto del capitulo veremos las distintas formas o maneras de crear una tabla con 
Writer. 

La manera mas sencilla para crear una tabla esta disponible a traves de la barra de herramientas 
estandar, a continuacion mostraremos el icono correspondiente a esta opcion: 



pulsando sobre el icono de la tabla invocaremos el siguiente cuadro de dialogo: 



Insertar tabla 



iTablal 



2 -r 



N ombre 

Tamano de tabla 
Columnas 

Filas 

Opciones 

x Encabezado 

X Repetir encabezado 
Las 



Aceptar 



Cancelar 



2 4 



Ayuda 



primeras filas 



No dividir tabla 
x Borde 



ormateado automatico. 



como podemos ver se nos solicitara el nombre de tabla, el tamano medido en cantidad de columnas 
y cantidad de filas; para terminar nos permite cambiar algunas opciones de la nueva tabla, entre 
estas opciones podemos apreciar que aparece el formateo de los bordes y la inclusion del 
encabezado en la tabla. 

Ahora tambien podemos crear desde el mismo icono una tabla de manera mas rapida indicando 
unicamente la cantidad de columnas y filas; lo antes mencionado se ejecuta pulsando sobre la flecha 
del icono de tablas, despues de pulsar clic sobre la flecha se nos presentara la posibilidad de elegir 
la cantidad de columnas y filas como se muestra a continuacion: 




en este ejemplo se nos muestra la creacion de una tabla de 4 columnas y 4 filas. 

Como ultimo punto vamos a mostrar la forma mas conveniente y segura de crear una tabla en 

Writer, para esto tenemos que seguir los siguientes pasos: 

Pulsamos clic sobre la opcion Tabla de la barra de menu y luego seleccionamos la subopcion 
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Insertar para que luego se nos presente la subopcion Tabla, deberemos pulsar clic sobre esta ultima 
opcion para que nos aparezca el cuadro de dialogo que vimos anteriormente. 

Felizmente tendremos en nuestra area de trabajo la tabla ya creada, a continuacion mostramos como 
quedaria una tabla recien creada en nuestro documento: 



•e 


Sin nombrel - 


OpenOffice.org Writer 








Archivo Editar Ver Insertar 


Formato Tabla Herramientas 


Ventana! Ayuda 








\ w * a a q i » i >- h h 




I <Q ID - V | ^ 




3 1 


MO | 


i (Encabezado de la tab|^] | 


Bitstream Vera Serif |^| [l2 


[ „ | , j , , 








■ 1 g ■ 1 V 2 


• x 3^' 4 • 5 • 6 • 7 • 8 


, .9. , .iq , 11. , 12 


■ 13 ■ 


14 ■ 15 


■ 16 ■ 17 ■ 18 • 





Tabla " x 


























































































■ 



Pagina 1/1 [ Predeterminado |lOO% INSERT STD HYP * | [ Tablal:Al 

podemos ver claramente la barra f lotante de herramientas Tabla, la utilidad de esta barra se mostrara 
en las secciones posteriores de este capitulo; sencillamente esto es todo en cuanto a la creacion de 
una tabla dentro de un documento. 

7.2 Insertar/eliminar filas, columnas y tablets 

Despues de crear la tabla seguramente se nos presentara la necesidad de insertar, o eliminar alguna 
fila, columna o la tabla; veremos en primera instancia la insercion de una fila y como se menciono 
en la seccion anterior mostraremos las distintas maneras de llevar a cabo esta accion. 
Antes de poder insertar una fila o columna deberemos seleccionar una celda que nos servira como 
referencia para la insercion. 

La manera mas sencilla para insertar una fila en una tabla esta disponible a traves de la barra de 
herramientas tabla (barra f lotante), a continuacion mostraremos el icono correspondiente a esta 
opcion: 

m 

pulsando sobre este icono lograremos insertar una nueva fila debajo de la celda que hallamos 
seleccionado. 

Tambien podremos insertar una fila pulsando clic derecho sobre la celda que se va a tomar como 
referencia para la insercion, luego se nos presentara un menu contextual en donde tendremos que 
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seleccionar la opcion Fila y luego la subopcion insertar pulsando clic sobre esta ultima opcion se 
presentara el siguiente cuadro de dialogo: 



H 




InsertarFilas 





Insertar - 
Cantidad 



Posicion 
Dejante 

(8 Detras 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



como podemos apreciar las opciones son pocas y muy intuitivas, por un lado podemos elegir la 
cantidad de filas a insertar y por lado la posicion en la cual la/s vamos a insertar, la posicion refiere 
a insertar delante de la celda en la pulsamos clic derecho o detras de la misma. 
Ya se menciono en la seccion anterior que la forma mas segura de encontrar una opcion es a traves 
de la barra de menu, por lo tanto vamos a explicar la manera de insertar una/s fila/s por medio de la 
barra de menu, empezamos pulsando clic en la opcion Tahla de la barra de menu luego elegimos la 
opcion Insertar despues que seleccionemos esta opcion debemos pulsar clic sobre la subopcion 
Fila; y como en el caso anterior se nos va a presentar el mismo cuadro de dialogo InsertarFilas. 
Las distintas maneras de insertar una columna son muy similares a las de las filas; por cuanto no 
esperen encontrarse con grandes cambios. 

La primer manera de insertar una columna es a traves de la barra de herramientas tabla (barra 
flotante), a continuation mostraremos el icono correspondiente a esta opcion: 



pulsando sobre este icono lograremos insertar una nueva columna debajo de la celda que hallamos 
seleccionado. 

Tambien podremos insertar una columna pulsando clic derecho sobre la celda que se va a tomar 
como referencia para la insertion, luego se nos presentara un menu contextual en donde tendremos 
que seleccionar la opcion Columna y luego la subopcion insertar pulsando clic sobre esta ultima 
opcion se presentara el siguiente cuadro de dialogo: 
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InsertarColumnas 



Insertar 



Cantidad 



Posicion 



1 — 



Aceptar 



Cancelar 



Dejante 
@ Detras 



Ayuda 



como podemos apreciar las opciones son pocas y muy intuitivas, por un lado podemos elegir la 
cantidad de columnas a insertar y por lado la posicion en la cual la/s vamos a insertar, la posicion 
refiere a insertar delante de la celda en la pulsamos clic derecho o detras de la misma. 
Ya vimos que la forma mas segura de encontrar una opcion es a traves de la barra de menu, por lo 
tanto vamos a explicar la manera de insertar una/s columna/s por medio de la barra de menu, 
empezamos pulsando clic en la opcion Tabla de la barra de menu luego elegimos la opcion Ii 
despues que seleccionemos esta opcion debemos pulsar clic sobre la subopcion Columna; y como 
en el caso anterior se nos va a presentar el mismo cuadro de dialogo InsertarColumnas. 
Ahora veremos las distintas maneras de eliminar una/s fila/s de una tabla, asi sea una o mas filas 
debemos seleccionarla/s igualmente. 

Vamos a presentar la forma mas rapida de eliminar una fila, para lo cual utilizaremos una opcion 
disponible en la barra de herramientas Tabla, a continuacion mostramos el icono perteneciente a 
esta opcion: 

pulsando sobre este icono lograremos eliminar la fila correspondiente a la celda que hallamos 
seleccionado. 

Tambien podremos eliminar una fila pulsando clic derecho sobre alguna de las celda de esta, luego 
se nos presentara un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la opcion Fila y luego la 
subopcion Eliminar pulsando clic sobre esta ultima opcion suprimiremos una fila de la tabla. Si 
hubiesemos seleccionado mas de una fila se hubiesen eliminado todas las que se seleccionaron. 
La manera mas apropiada de eliminar una fila es a traves de la barra de menu eligiendo la opcion 
Tabla, luego la subopcion Borrar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcion Filas. Claro que se 
borrara/n la/s filas seleccionada/s previamente. 

Ahora veremos las distintas maneras de eliminar una/s columna/s de una tabla, asi sea una o mas 
columnas debemos seleccionarla/s igualmente. 

Vamos a presentar la forma mas rapida de eliminar una columna, para lo cual utilizaremos una 
opcion disponible en la barra de herramientas Tabla, a continuacion mostramos el icono 
perteneciente a esta opcion: 



pulsando sobre este icono lograremos eliminar la columna correspondiente a la celda que hallamos 
seleccionado. 

Tambien podremos eliminar una columna pulsando clic derecho sobre alguna de las celda de esta, 
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luego se nos presentara un menu contextual en donde tendremos que seleccionar la option Columna 
y luego la subopcion Eliminar pulsando clic sobre esta ultima option suprimiremos una columna de 
la tabla. Si hubiesemos seleccionado mas de una columna se hubiesen eliminado todas las que se 
seleccionaron. 

La manera mas apropiada de eliminar una columna es a traves de la barra de menu eligiendo la 
option Tabla, luego la subopcion Borrar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcion Columnar. 
Claro que se borrara/n la/s columnas seleccionada/s previamente. 

Para cerrar esta section vamos a mostrar como eliminar una tabla completa, como se menciono 
anteriormente la manera mas conveniente de hacer alguna operation es a traves de la barra de 
menu; empezamos seleccionando cualquier celda de tabla que se pretende borrar, una vez hecho lo 
anterior seleccionamos de la barra de menu la option Tabla, luego seleccionamos la subopcion 
Borrar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcion Tabla. 

7.3 Seleccionar celdas, Jilas, columnas y Tabla 

En esta section aprenderemos a seleccionar celdas, filas, columnas y una tabla. 
Comenzaremos seleccionando una celda de una tabla cualquiera, para lo cual necesitamos 
posicionarnos con el cursor sobre la celda que deseamos seleccionar o bien con el mouse pulsando 
clic sobre la celda, una vez que nos posicionemos vamos a la barra de menu y pulsamos clic sobre la 
option Tabla, luego seleccionamos la subopcion Seleccionar y por ultimo pulsamos clic sobre la 
subopcion Celda del menu para que finalmente se seleccione la celda. 
Seguimos ahora seleccionando una fila de una tabla cualquiera, para lo cual necesitamos 
posicionarnos con el cursor sobre cualquier celda de la fila que deseamos seleccionar o bien con el 
mouse pulsando clic sobre cualquier celda de la fila, una vez que nos posicionemos vamos a la barra 
de menu y pulsamos clic sobre la option Tabla, luego seleccionamos la subopcion Seleccionar y 
por ultimo pulsamos clic sobre la subopcion Fila del menu para que nos quede seleccionada la fila 
completa. 

Seguimos ahora seleccionando una columna de una tabla cualquiera, para lo cual necesitamos 
posicionarnos con el cursor sobre cualquier celda de la columna que deseamos seleccionar o bien 
con el mouse pulsando clic sobre cualquier celda de la columna, una vez que nos posicionemos 
vamos a la barra de menu y pulsamos clic sobre la option Tabla, luego seleccionamos la subopcion 
Seleccionar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcion Columna del menu para que nos quede 
seleccionada la columna completa. 

Para terminar esta section mostraremos como seleccionar un tabla, para lo cual primeramente 
debemos posicionarnos sobre cualquier celda de la tabla, esto lo podemos llevar a cabo con con el 
teclado y bien con el mouse, de la forma que sea, ya estamos en condiciones de pulsar clic sobre la 
option Tabla de la barra de menu, luego seleccionamos la subopcion Seleccionar y para terminar 
pulsamos clic sobre la subopcion Tabla. 

7.4 Formateo de celdas 

Para tratar esta section necesitaremos de una tabla en nuestro documento, y luego se debe 
seleccionar la misma en su totalidad o bien tener el cursor sobre cualquiera de las celdas de la tabla 
en tratamiento. 

Una vez creada y seleccionada la tabla invocaremos al cuadro de dialogo Formato de Tabla, con la 
siguiente secuencia de comandos: 

Menu Tabla — > Propiedades de la tabla 000 

si seguimos la secuencia de comandos anterior tendremos el cuadro de dialogo Formato de tabla el 
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cual mostraremos a continuation: 

E 



Formato de tabla 



"abla Flujo del texto Columnas Borde Fondo 
Propiedades - 
Nombre 



Ancho 

Espacios 

Izquierda 

Hacia ]a derecha 
Hacia arriba 
Hacia abajo 



I 



Il7.00cm 0 □ Relativo 



0,00cm t 



Alineacion 
® Automatics 

Izquierda 

De izguierda 

Derecha 

Centra do 

Manual 



0,00cm 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



podemos ver que el cuadro de dialogo presenta cinco pestanas o solapas de opciones, estas cincos 
pestanas las vamos a ver una por una en los proximos parrafos. 
Pestana Tabla 

En esta pestana podemos cambiar el nombre de la tabla, el ancho, la alineacion con respecto a la 
pagina y los espacios respecto de los margenes de la pagina. 
Pestana Flujo de Texto 
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Tabla Flujo del texto O 



Formato de tabla 



.orde Fondo 



Flujo del texto 
5 alto: 



<* Pagina 
« Delante 



□ Con estilo de pagina 



Columna 
Q Detras 

Numero pagina 



X Perm it ir division de tabla en paginas y columnas 
x Permitir division de fila entre pagjnas y columnas 
Mantener parrafos juntos 

x Repetir encabezado 

Las i * primeras filas 

Direccion del texto Usar configuracion de objeto superior 

Alineacion 



Alineacion vertical 



Superior 



Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer 



En esta solapa vemos dos divisiones claramente una es la de flujo de texto y la otra es la de 
alineacion, comenzaremos explicando alineacion primero en las siguientes Kneas. 
Vemos que podemos modificar la alineacion vertical unicamente desde aqui, y lo hacemos a traves 
del cuadro combinado de nombre Alineacion vertical y que mostraremos a continuation: 



Alineacion 

Alineacion vertical Superior 

las opciones disponibles en el cuadro combinado son Superior, Centrado e Inferior. 
Pestana Columnas 
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Formato de tabla 



Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo 



□ Ajustar ancho de la tabla 

□ Modif icar columnas proporclonalmente 

Espacio disponible 0,00cm 
Ancho de columna 



Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer 



En esta pestana encontramos las opciones para modificar el ancho de las columnas de la tabla 
seleccionada, de poseer espacio disponible entre los margenes de la pagina y los bordes laterales de 
la tabla podremos modificar el tamano (ancho) de las columnas pero tambien el tamano (ancho) de 
la tabla a la vez, se podra ocupar el espacio disponible entre las columnas de forma proporcional o 
bien en forma individual, pero siempre modificando el ancho total de la tabla. 
Pestana Borde 
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Formato de tabla 



Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo 
Disposicion de lineas Linea - 



Predeterminado 

nnBEn 

Definido por el usuario 



Estilo 
- Ninguno 





0,50 pt 
1,00 pt 
2,50 pt 
4,00 pt 
5.00 pt 



Color 



Negro 



Distancia al texto 
Izquierda 0,10cm 



Derecha 

Arriba 

Abajo 
x Sincronizar 



0,10cm — 



0,10cm — 



0,10cm ~ 



Sombra 
Posicion 

Pain 



Distancia 



Color 




Propiedades 
x Fusionar estilos de linea contiguos 



Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer 



Podemos apreciar que en esta pestana podremos modificar las disposiciones de las lineas, el estilo, 
el color, la distancia del texto y la sombra de la tabla que se encuentre seleccionado o apuntada. 
En las disposiciones de las lineas nos encontramos con formatos predeterminados, estos los 
presentaremos a continuacion: 
Sin Bordes 



Solo Borde Exterior 



Borde Exterior y lineas horizontales 



Borde Exterior y todas las lineas interiores 

m 

Borde Exterior sin modificaciones de las lineas interiores 



Dado el caso que ninguno de los formatos predefinidos nos resulte util podremos especificar los 
bordes y las lineas de manera personalizada; para poder utilizar la personalizacion de los bordes y 
las lineas deberemos picar sobres los mismos, a continuacion presentamos el cuadro que nos 
permitira seleccionarlos: 



Manual de OpenOffice Writer 



46 




Son bastantes las combinaciones que podremos lograr, pero la utilization de las mismas siempre 
depende de las necesidades de cada trabajo a realizar. 

Siguiendo con las opciones presentes en esta pestana nos encontraremos con los estilos de Kneas 
para la tabla, los estilos varian en tamano y tipo de Kneas (Kneas punteadas, Kneas rellenas, Kneas 
dobles, etc.), a continuation veremos el cuadro de opciones: 
Estilo 
- Ninguno - 



- 




0,50 pt 
1,00 pt 
2,50 pt 
4,00 pt 
5,00 pt 



Teniendo seleccionado el estilo podremos seleccionar el color de la o las Kneas de la tabla, a 
continuation visualizaremos el cuadro de lista que contiene los colores: 

Color 



Negro 



Las opciones que siguen nos permiten cambiar la distancia del texto respecto de los bordes de cada 
celda de la tabla, se puede lograr cambiar las distancias en forma sincronizada o bien en forma 
personalizada para cual debemos seleccionar la option sincronizar o bien deseleccionarla para 
personalizar las distancias; a continuation mostraremos los incrementales y la caja de chequeo: 

Distancia al texto 
jzquierda 0,10cm 




Derecha 



Arriba 



0,10cm 



0,10cm — 



Abajo [o^lOcm 
Ml Sincronizar 

Para ir terminando con las opciones de esta solapa nos queda enunciar las opciones de sombra que 
puede utilizar una tabla, primeramente mostraremos los botones, el incremental y el cuadro de lista 
para este formato de sombra: 
Sombra 



Posicion 



Distancia 




Color 




como podemos apreciar los botones nos permiten definir la posicion de la sombra en nuestra tabla, 
las posiciones que podremos utilizar son las siguientes: 
Sin sombra 



□ 



Proyectar sombra hacia abajo y a la derecha 
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□ 

Proyectar sombra hacia arriba y a la derecha 

p 

Proyectar sombra hacia abajo y a la izquierda 



Proyectar sombra hacia arriba y a la izquierda 



ya habiendo seleccionado la position podremos elegir la distancia que tendra la tabla respecto de la 
sombra y por ultimo el color que poseera, siempre veremos el color gris por defecto para la sombra. 
Pestana Fondo 



Formato de tabla 



Tabla Flujo del texto Columnas Borde Fondo 



Co mo Color 
Color de fondo 



Para 



Celda 



ir 



in 



r 




Sin relleno 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



En esta nueva pestana podremos elegir el fondo de nuestra tabla, las posibilidades de como hacerlo 
son dos, una a traves del color y otra a traves de una imagen; para cualquiera de las dos formas se 
debe especificar para quien se le va aplicar el fondo, en las opciones aparece la celda, fila y la tabla. 
Los detalles para aplicar el fondo los vemos a continuacion. 

Comencemos seleccionando Color en la caja combinada de nombre Como, para mayor detalle 
mostraremos a continuacion dicha caja: 

Como Color ~p^] 

por suerte esta es la opcion por defecto asi que dificilmente tengamos que cambiarla, una vez 
seleccionado la opcion color pasamos a especificar para quien se le va a aplicar el color, para 
nuestro caso seleccionamos tabla en el cuadro combinado de nombre Para, para un mejor detalle de 
lo antes mencionado pasamos a mostrar el cuadro mencionado a continuacion: 
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Para 


Celda 


3 









como podemos apreciar la opcion por defecto es celda, pero para nuestro caso debemos seleccionar 
Tabla dentro del cuadro combinado. Es obvio que vamos a utilizar esta opcion segiin corresponde o 
se necesite. 

Una vez seleccionado para quien se le aplica el fondo pasamos a definir el color que se le aplicara a 
dicho fondo, para esto tenemos dispuesto un cuadro de lista con los colores disponibles, este cuadro 
de lista se mostrara a continuacion: 



Co 


lor de fondo 






[sTn re 1 len'o " ~ ' " 


























r 












































i 






Sin relleno 





seleccionado el color de fondo pasamos a aceptar las opciones para terminar y aplicar dichos 
cambios a la tabla. 

Estas son las opciones de formato disponibles para una tabla, con lo cual esta seccion queda 
finalizada. 



7.5 Unir/dividir celdas y tablets 



En seccion veremos las distintas formas de unir y dividir celdas y tablas, empezaremos a trabajar 
con las celdas primero y luego lo haremos con las tablas. 

Antes de comenzar se hace indispensable tener seleccionado al menos dos celdas para poder unirlas, 
entonces despues haberlas seleccionado pasamos a unirlas, esto se puede lograr de distintas formas 
y comenzaremos con la mas sencilla que es a traves del boton unir Celdas la barra de herramientas 
Tabla; mostraremos dicho boton a continuacion: 




simplemente pulsamos sobre el boton antes mencionado y pasaremos a tener las celdas unificadas. 
Tambien podremos unir las celdas pulsando clic derecho sobre cualquiera de las celdas que se va a 
tomar como referenda para la union, luego se nos presentara un menu contextual en donde 
tendremos que seleccionar la opcion Celda y luego la subopcion Unir pulsando clic sobre esta 
ultima opcion pasaremos a tener las celdas unificadas. 

Ahora veremos la forma mas segura de encontrar la opcion de unir celdas y es a traves de la barra 
de menu, por lo tanto vamos a explicar la manera de unir celdas por medio de la barra de menu, 
empezamos teniendo las celdas seleccionadas y pulsando clic en la opcion Tabla de la barra de 
menu y para concluir la union pulsamos clic sobre la subopcion Unir Celdas para encontrarnos con 
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las celdas unificadas en nuestra tabla. 

Habiendo terminado con las distintas maneras de unir celdas pasamos ahora a ver las distintas 
maneras de dividir celdas de una tabla, asi sea una o mas celdas debemos seleccionarlas igualmente. 
Comenzaremos con la mas sencilla que es a traves del boton Dividir Celdas la barra de 
herramientas Tabla; mostraremos dicho boton a continuacion: 



simplemente pulsamos clic sobre el boton antes mencionado y pasaremos a tener en pantalla un 

cuadro de dialogo de nombre Dividir celda y que pasamos a mostrar a continuacion: 

en este cuadro vemos que podemos cambiar la cantidad de divisiones que va/n a tener la/s celda/, 



Dividir celda 



Dividir 
.Dividir celda en 

Direction 



Aceptar 



Cancelar 



Horizontalmente 



Ayuda 



r En proporc iones iguales 



JJ Verticalmente 



tambien podremos cambiar la direction en forma horizontal o vertical con la opcion de hacerlo en 
proporciones iguales; una seleccionadas las opciones pulsamos el boton Aceptar y tendremos en 
nuestra tabla las divisiones deseadas. 

Tambien podremos dividir las celdas pulsando clic derecho sobre cualquiera de las celdas que se va 
a tomar como referenda para la division, luego se nos presentara un menu contextual en donde 
tendremos que seleccionar la opcion Celda y luego la subopcion Dividir... pulsando clic sobre esta 
ultima opcion pasaremos a tener nuevamente en pantalla el cuadro de dialogo de nombre Dividir 
celda que se explico anteriormente; despues haber elegido las opciones deseadas en el cuadro de 
dialogo pulsamos clic en boton Aceptar para terminar con la division. 

Ahora veremos la forma mas segura de encontrar la opcion de dividir celdas y es a traves de la barra 
de menu, por lo tanto vamos a explicar la manera de dividir celdas por medio de la barra, 
empezamos teniendo las celdas seleccionadas y pulsando clic en la opcion Tabla de la barra de 
menu para luego pulsar clic en la subopcion Dividir Celdas y asi obtener en pantalla el cuadro de 
dialogo de nombre Dividir celda que se explico anteriormente. 

Habiendo terminado con las distintas maneras de dividir celdas pasamos ahora a ver la forma de 
unir tablas en un mismo documento. 

Para llevar a cabo este cometido debemos tener dos tablas consecutivas separadas por un parrafo en 
bianco en nuestro documento actual, teniendo las tablas lo primero que debemos hacer es eliminar 
el parrafo que se encuentra en medio de estas dos tablas, al borrar este parrafo parecera que ya 
tenemos las tablas unidas pero esto no es asi, con esto solo hemos logrado unicamente activar la 
opcion Unir tabla de la barra de menu Tabla, y como ultimo paso debemos seleccionar la opcion 
Tabla de la barra de menu y luego pulsar clic en la subopcion Unir tabla para dar por finalizada la 
operation. 

Como podemos apreciar esta utilidad de unir tablas esta disponible unicamente a traves de la barra 
de menu Tabla. 

Ahora pasaremos a ver la manera de dividir una tabla, para lo cual debemos tener creada una tabla 
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dentro de nuestro documento; teniendo la tabla en nuestro documento debemos posicionarnos sobre 
una celda a partir de la cual se va a dividir la tabla, una vez que nos posicionados en ella debemos 
pulsar clic sobre la opcion Tabla de la barra de menu y luego pulsar clic nuevamente pero ahora en 
la subopcion Dividir tabla, terminados estos pasos llegaremos al cuadro de dialogo Dividir tabla y 
que pasamos a mostrar a continuation: 



Dividir tabla 



Modo 

• Copiar encabezado 
Encabezado propio, con estilos 
Encabezado propio 
Sin encabezado 



lAceptarl 



Cancelar 



Ayuda 



podemos ver claramente las opciones disponibles para la division de una tabla, la primer opcion 
Copiar encabezado nos inserta una fila con el mismo encabezado que la tabla original en la segunda 
tabla obtenida en la division; para la segunda opcion Encabezado propio con estilos nos deja dos 
tablas pero la segunda aparece con la primer fila formateada con estilo "Encabezado de la tabla" y 
sin texto dentro de las celdas para poder definir un encabezado propio, esta primer fila es insertada; 
la tercer opcion Encabezado propio nos deja la segunda tabla con una primer fila sin formato y sin 
contenido para definir el encabezado, esta fila tambien es insertada; y por ultimo tenemos la opcion 
Sin encabezado que deja la segunda tabla sin ningiin tipo de encabezado y a diferencia de los casos 
anteriores esta tabla no sufre ninguna insertion de fila como encabezado. 

Tambien nos encontramos esta opcion se encuentra linicamente a traves de la barra de menu Tabla. 
Hasta aqm hemos llegado con esta section de union y division de celdas y tablas. 



7.6 Tamano de filas y columnas 



En esta nueva section trataremos la modification del tamano de las filas y las columnas, veremos 
en el transcurso de los siguientes parrafos que estas opciones estan disponibles desde la barra de 
menu Tabla y desde el menu contextual pero no asi desde la barra de herramienta Tabla, igualmente 
se podria incluir estas otras opciones a la barra de herramientas tema que veremos mas adelante. 
Pero ahora vamos a comenzar con el tamano de filas, es obvio que debemos tener alguna tabla 
creada en nuestro documento actual, con la tabla en nuestro documento debemos seleccionar la fila 
o bien posicionarnos en cualquiera de las celdas que pertenezca a la fila que deseamos cambiarle el 
tamano, bien una vez seleccionada pasamos a invocar el comando Altura... que se encuentra en el 
menu contextual, este menu contextual se activa al pulsar clic derecho sobre la fila seleccionada, 
aparecera el menu y del cual debemos seleccionar la opcion Fila y luego pulsar clic sobre la opcion 
Altura... para poder llegar al siguiente cuadro de dialogo: 
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Altura de fila 



Altura 



0,01cm ^ 



Aceptar 



[x Ajuste dinamico 



Cancelar 



Ayuda 



podemos apreciar que tenemos la posibilidad de especificar la altura de las filas seleccionadas y 
tambien le podemos indicar que haga un ajuste dinamico del tamano de la fila de acuerdo al 
contenido de la misma. 

Esta opcion tambien esta disponible a traves de la barra de menu Tabla, por lo tanto pulsamos clic 
sobre esta opcion y luego seleccionamos la opcion Autoajustar y por ultimo pulsamos clic en la 
subopcion Alto de la fila', luego nos volvera a aparecer el mismo cuadro de dialogo que 
mencionamos anteriormente. 

Podremos optimizar la altura de la/s fila/s a traves de los siguientes opciones: 
Altura optima de las filas 
Distribuir filas equitativamente 

para poder emplear la primer opcion solo sera posible si la tabla contiene alguna fila de altura fija; 
para la segunda opcion debemos tener seleccionadas dos o mas filas de alturas diferentes. 
Estas opciones estan disponibles a traves de la barra de menu Tabla subopcion Autoajustar, tambien 
disponible por medio de la barra de herramientas Tabla boton Optimizar, a continuacion se muestra 
dicho boton y sus respectivas subopciones: 









=? 


4= 



y tambien disponibles a traves de el menu contextual opcion Fila. 

Seguimos con el tamano de las columnas, es obvio que debemos tener alguna tabla creada en 
nuestro documento actual, con la tabla en nuestro documento debemos seleccionar la columna o 
bien posicionarnos en cualquiera de las celdas que pertenezca a la columna que deseamos cambiarle 
el tamano, bien una vez seleccionada pasamos a invocar el comando Ancho... que se encuentra en el 
menu contextual, este menu contextual se activa al pulsar clic derecho sobre la columna 
seleccionada, aparecera el menu y del cual debemos seleccionar la opcion Columna y luego pulsar 
clic sobre la opcion Ancho... para poder llegar al siguiente cuadro de dialogo: 
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Ancho de columna 



Ancho 



Columna 
Ancho 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



podemos ver que tenemos la posibilidad de indicar el ancho de la columna seleccionada y tambien 
le podemos especificar otra columna en caso que sea necesario y asi poder modificar el ancho. 
Esta opcion tambien esta disponible a traves de la barra de menu labia, por lo tanto pulsamos clic 
sobre esta opcion y luego seleccionamos la opcion Autoajwstar y por ultimo pulsamos clic en la 
subopcion Ancho de la columna; luego nos volvera a aparecer el mismo cuadro de dialogo que 
mencionamos anteriormente. 

Podremos optimizar el ancho de la/s columna/s a traves de los siguientes opciones: 
Ancho Optimo de columnas 
Distribuir columnas equitativamente 

Estas opciones estan disponibles a traves de la barra de menu Tabla subopcion Autoajustar, tambien 
disponible por medio de la barra de herramientas Tabla boton Optimizar, que se mostro en el caso 
de la altura de las filas; y tambien disponibles a traves de el menu contextual opcion Columna. 
Hasta aqm llegamos con esta section y concluimos con el capitulo de tablas, seguramente habran 
notado que restan mas opciones por ver y estudiar que de todas maneras las veremos en el ultimo 
capitulo o en un tutorial mas avanzado. 
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Capitulo 8 — Combinar correspondencia 

8.1 Asistente para combination de correspondencia 



OpenOffice Writer nos provee de una herramienta infaltable como la 
Correspondencia. Comenzaremos viendo como trabajar con esta herramienta por medio de su 
asistente, en donde tendremos varios pasos que seguir para poder tener finalmente la combinacion 
de correspondencia terminada; el primer paso es la Seleccion del Documento Inicial, el segundo 

paso es la Seleccion del Tipo de Documento, el tercer paso es la Insercion del Bloque de 

el cuarto paso corresponde al de Creadon del Saludo, como quinto punto tenemos el 
iel Diseno, el sexto punto nos permitira Editar el Documento principal, el septimo paso nos 

deja Personalizar los Documentor de la combinacion y como octavo punto nos queda Guardar, 



Despues de terminar con el asistente tendremos pasamos a crear un documento con campos para la 
combinacion de correspondencia, para luego ejecutar el asistente y asi obtener una combinacion 
mas personalizada. 

8.2 Seleccion de documento inicial para combinar correspondencia 



Antes de comenzar con la seleccion del documento inicial debemos ejecutar el asistente para 
combinar correspondencia y para llevar a cabo la apertura del asistente se debe seguir la siguiente 
secuencia de ejecucion: 

Menu Herramientas — > Asistente para combinar correspondencia 

habiendose llevado a cabo la secuencia anterior tendremos en pantalla el cuadro de dialogo del 
asistente para combinar correspondencia y que pasamos a mostrar a continuation: 

I 



jtiiUilE 



Pasos 



I . Seleccione el documento inicial 



2. Seleccione el tipo de documento 

3. Insertar bloque de direcciones 

4. Crear sal udo 

5. Ajustardiseho 

6. Editar documento 

7. Personalizar documento 

8. Guardan imprimiro enviar 



Se lecc ionar documento inicial para combinar co rrespo ndenc ia 

Seleccionar el documento en el que se debe basarel documento de combinacion de correspondencia 

ff Usarel documento actual 
r Crear documento nuevo 
r Em pezar a p arti r de I doc u me nto exi ste nte 

r Em pezar a p arti rde unaplantilla 

Empezar a partir de un documento inicial guardado recientemente 
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vemos claramente los pasos que iremos viendo a la izquierda del cuadro de dialogo, a la derecha del 
cuadro vemos las opciones del paso actual y en este caso el paso actual es el de Seleccion de 
Documento Inicial para Comhinar Correspondencia. 

Podemos utilizar el documento actual como documento base para la combinacion, tambien podemos 
crear un documento para utilizar con la combinacion por correspondencia, otra posibilidad es 
utilizar un documento antiguo para la combinacion. 

Tambien existe la posibilidad de crear un documento a partir de una plantilla para la combinacion. 

Y por ultimo nos deja la posibilidad de utilizar un documento inicial recientemente guardado para la 
combinacion. 



Estas son todas las posibilidades de las cuales podemos obtener un documento inicial, sea 
cualquiera que hallamos utilizado nos llevara a la siguiente seccion. 



8.3 Seleccion del tipo de documento 



En esta seccion tendremos que especificar el tipo de documento que vamos a crear, pero para poder 
tener mayor claridad del tema vamos a presentar el cuadro de dialogo correspondiente a la 



Asistente para combinar correspondencia 



Pasos 



1 . Seleccione el documento inicial 

3. Insertar bloque de direcciones 

4. Crear saludo 

5. Ajustardiseno 

6. Ed itar documento 

7. Pe rso n al izar doc u m e nto 

8. Guardar. irnprimiroenviar 



Seleccione un tipo de documento 

I Que tipo de documento desea crear? 
P Carta 

r Mensaje de correo electro nico 
Carta: 

Enviar cartas a un grupo de destinatarios. Las cartas pueden contener un bloque de direcciones y un saludo. Las cartas 
se pueden personalizarparacadadestinatario. 




<xRegresar 



Siguiente s 



Final izar 



Cancelar 



como vemos las opciones son dos tipo carta o tipo mensaje de correo electronico, cualquiera de los 
dos tipos puede contener un saludo y se pueden personalizar para cada destinatario. 



No queda mas que decir asi que pasamos al proximo paso pulsando clic en el boton SiguienU 
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8.4 Insertion del bloque de direcciones 



En esta section veremos de que manera podremos especificar los destinatarios del documento a 
combinar, asi como el diseno del bloque de direcciones. 



Pero para tener una idea mas detallada de las opciones vamos a mostrar el cuadro de dialogo 
correspondiente: 




podemos ver que esta seccionado en tres partes. La primer parte nos permite seleccionar una lista de 
direcciones que deseemos utilizar, esos datos se utilizaran para crear el bloque de direcciones, si 
pulsamos clic en el boton Seleccionar Otra Lista de Direcciones se nos presentara el siguiente 
cuadro de dialogo: 

Seleccione una lista de direcciones. Hagaclicen Ag re gar...' para seleccionar los destinatarios de una lista dife rente. Si no 
tiene ninguna lista de direcciones, puede crear una hacienda clic en 'Crear...'. 



Los destinatarios se seleccionan actual rnente de: 
Nornbre Tabla 



Evolution Local 



Agregar... 



- 



Filtrar.. 



Editar... 
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en donde podemos seleccionar una lista de direcciones, podemos seleccionar los destinatarios de 
una lista diferente y para ello debemos pulsar clic en el boton Agregar para que nos aparezca el 
cuadro de dialogo Abrir en donde seleccionaremos la nueva lista de direcciones, a continuation 
mostramos el cuadro de dialogo que mencionamos anterior mente: 



/home.'nestor 



Titulo 


Tipo _'i 


Tama no 


Fee hade modification 


@ arnsn_received 


Carpeta 






01/05^006,13:36:50 




O BootSplash 


Carpeta 






27/03/2006,12:52:34 




@ clave 


Carpeta 






01/05/52006,19:21:17 




@ Desktop 


Carpeta 






07/05/2006:17:00:30 




@| Documentation 


Carpeta 






09/05/2006,17:19:35 




S Downloads 


Carpeta 






09/05/2006,18:45:55 




|S) Drivers-Ati 


Carpeta 






21/04/2006,10:40:59 




@ Etch 


Carpeta 






11/04^006,2220:02 




§| Facultad 


Carpeta 






23/04^006,11:27:44 




|§ Fotos 


Carpeta 
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Ayuda 



en este cuadro debemos seleccionar la nueva lista de direcciones que luego sera agregada. 

Si no tenemos ninguna lista de direcciones la podemos crear, para ello debemos pulsar clic en el 

boton Crear y tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo: 



Nueva lista de direcciones 



Informacion de la direccion 



Ti'tulo 
Nombre 



Apellidos | 
Compama | 
Lineal de direccion 
Lmea 2 de direccion |~ 
Ciudad | 
Estado o provincia 
Cod i go postal 
Pais 

Mostrar numero de entrada 



Nuevo 



Borrar 



Buscar... 



Personalizar... 




Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 
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tenemos un modelo de lista de direcciones por defecto que podriamos utilizar o personalizar 
dependiendo de nuestras necesidades, podemos empezar a ingresar nuestros destinatarios, pulsando 
clic en el boton Nuevo lograremos tener un registro nuevo vacio para ingresar los datos de otro 
destinatario, pulsando clic en el boton Borrar lograremos eliminar el registro seleccionado, 
pulsando clic en el boton Buscar lograremos buscar un registro o destinatario dentro de la lista de 
direcciones, y pulsando clic en el boton Personalizar podremos invocar al siguiente cuadro de 
dialogo: 



Personalizar lista de direcciones 



Elementos de lista de direcciones 




Agregar... 



Nornbre 

Apellidos 

Campania 

Lineal dedireccidn 

Lmea2dedireccidn 

Ciudad 

Estadoo provincia 
Cod i go postal 
Pais 

Telefono personal 
Telefonode lacompama 
Direccion de correo electro nico 
Sexo 




Borrar 



Cambiar nornbre., 





en donde podremos reorganizar, cambiar de nornbre, agregar y borrar campos de la lista de 
direcciones. 



Una vez que tengamos seleccionada la lista de direcciones podremos filtrar el contenido de la 
misma, esto lo podemos llevar a cabo pulsando clic en el boton Filtrar en donde se nos presentara el 
siguiente cuadro de dialogo: 



Criterios 



Vinculo 



Nornbre del cam po 



-ninguno- 



Condicion 



Valor 



Aceptar 



E 




r 



Cancelar 



Ayuda 



los filtros se aplican a los campos de la lista, podemos filtrar por uno o mas campos, debemos 
seleccionar el nornbre del campo a filtrar luego la Condicion que puede ser =, <, >, <>, <=, >=, 
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vacio, como, no vacio, etc. y por ultimo el valor por el cual vamos a filtrar; como ejemplo podemos 
decir que el nombre del campo es apellidos, la condition es = y que el valor es Perez, con lo anterior 
lograremos tener filtrada la lista por apellidos que sean iguales a Perez. 



Como dijimos anteriormente, teniendo la lista de direcciones seleccionada podremos editar la 
misma si quisieramos y lo hariamos pulsando clic en el boton Editar. 

Por ultimo nos queda definir la funcionalidad del boton Cambiar tabla, dado el caso que hallamos 
seleccionado una base de datos con mas de una tabla el boton se Cambiar tabla se activara y 
esperara a que seleccionemos una de las tablas, para tener mas detallado el procedimiento pasamos 
a mostrar el cuadro de dialogo que nos permitira seleccionar la tabla: 



Seleccionar tabla 



El archive selecc ionado contiene mas de una tabla. Seleccione la tabla que contenga 
la lista de direcciones que desee utilizar. 



Nombre 


|~rip° 




local idad 


Tabla 



J^ista previa 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



se nos mostrara todas las tablas que tiene el archivo de base de datos, y del cual debemos elegir uno 
para nuestra lista de direcciones. 

Con esto finalizamos la selection de la lista de direcciones que podremos utilizar posteriormente en 
los bloques de direcciones. 



Despues de haber seleccionado la lista de direcciones veremos debajo del boton de , 
la lista actual. 



ion cual es 



En la segunda parte o division del primer cuadro de dialogo que vimos en esta section podremos 
especificar si el documento va a tener un bloque de direcciones y realizar el diseno del bloque de 
direcciones. Mostraremos el cuadro de dialogo en donde podremos disenar nuestro bloque de 
direcciones: 
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Seleccionar bloque de direccic 



Seleccione el bloque de direcciones que prefiera 



<Titulo> 




<Apellidos> 




<Nombre> 




<l_inea 1 de direccion> 




<5exo> 









Configuracion de bloque de direcciones 
• No incluir nunca el pais/region 

Incluir siempre el pais/region 

Incluir solo el pais/region si no es: 




dejaremos a voluntad de cada usuario la modification del bloque de direcciones. 

En la tercer y ultima parte del primer cuadro de dialogo que vimos en esta section podremos 
asignar los nombres de campo logico de diseno a los nombres de campo de la base de datos. 



Mostraremos el cuadro de dialogo en donde podremos asignar los campos de nuestro bloque de 
direcciones: 
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Asignar campos 



Asigne los campos del origen de datos para que coincidan con los elementos de 
direccion. 



Elementos de la direccion Coincidencias con el campo: Vista previa 



< none > 



< none > 



< none > 



<Titulo> 
<Nombre> 
<Apellidos> 
<Compama> 
<Linea 1 de direccion> 
<Linea 2 de direccion> 

<rriiiii^Hv nnnp > 

Vista previa de bloque de direcciones 



< none > 



< none > 



"71 




< no disponible> 

< no disponible> < no disponible> 

< no disponible> 

< no disponible> 

< no disponible> 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



aqm tendremos que asignar a los elementos de la direccion las coincidencias con los campos de 
nuestra lista de direcciones, si todo va bien tendremos una vista preliminar del contenido del 
registro actual. 



Para terminar con esta seccion y pasar al siguiente paso (Crear Saludo) debemos pulsar clic en el 
boton SiguientBo 

8.5 Creadon del saludo para la combinacion de correspondencia 

En esta seccion podremos crear un saludo para la combinacion de correspondencia, pero para 
especificar un saludo en nuestro documento debemos tener algiin campo en nuestra base de datos en 
donde se refleje el genero de la persona, como ejemplo concreto tenemos el campo sexo en donde se 
define claramente el genero de la persona. El saludo lo podremos personalizar para cada genero. 
Presentaremos la ventana del asistente en donde podremos definir las opciones del saludo para la 
combinacion: 
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Pasos 



1. Seleccione el documento 
inicial 

2. Seleccione el tipo de 
documento 

3. Insertar bloque de 
direcciones 



5. Ajustar diseno 

6. Editar documento 

7. Personalizar documento 

8. Guardar, imprimir o enviar 



Asistente para combinar correspondencia 



Crear saludo 



x ^Este documento debe ccritener un saludo! 
x jnsertar saludo personalizado 
femenino Apreciada Sra. <Apellidos>, 

Masculino 



Apreciado Sr. <Apellidos>, 

Campo de lista de direcciones que indica un destinatario femenino 
Nombre de campo sexo 



Muevo... 
Nuevo... 



Valor de campo femenino 



Saludo general 

A quien corresponda, 



Vista previa 



Apreciada Sra. Sbarbaro, 
Apreciado Sr. Sbarbaro, 



5-signar campos. 



Documento: 1 [ < 1 1 1 



Ayuda 



« Regresar 



Siguiente » 



Finalizar 



Cancelar 



nuestra primer opcion es 
chequeo que puede estar 
seleccionarla. 



la de si nuestro va a contener un saludo, esta primer opcion es un caja de 
seleccionada o no, para poder utilizar las opciones que siguen debemos 



La segunda opcion nos permite agregar un saludo personalizado al documento de combinar 
correspondencia, si se desea utilizar el saludo predeterminado solo debemos desactivar la caja de 
chequeo, para poder utilizar las opciones que siguen vamos a seleccionar la caja de chequeo 

Insertar saludo personalizado. 

En la tercer opcion podremos seleccionar el saludo personalizado para un destinatario femenino. Si 
de la seleccion no encontramos un saludo podremos crear uno nuevo a traves del boton Nuevo que 
nos presentara el siguiente cuadro de dialogo: 



Elementos de saludo 



Saludo personalizado (destinatarios femeninos) 



1. Arrastre los elementos de saludo hasta al caja siguiente 



Signo de puntuacion 
Texto 
Titulo 
Nombre 
Apellidos 
Compama 

Linea 1 de direccion 
Linea 2 de direccion 
Ciudad 

Estado o provincia 
Codigo postal 
Pais 

Telefono personal 0 
Telefono de la compa T 




Aceptar Cancelar Ayuds 



podremos personalizar el saludo para los destinatarios femeninos, necesitaremos seleccionar un 
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elemento de saludo y ubicarlo en el cuadro de lista de la derecha y luego personalizarlo en el cuadro 
de lista que esta debajo, podemos ver que tenemos una vista previa del saludo, cuando este 
finalizado el saludo solo debemos pulsar clic en el boton Aceptan 

La cuarta opcion es practicamente igual a la anterior, lo unico que cambiaria seria el genero de la 
persona. Por lo tanto no lo detallaremos. 

Asi pasamos a la quinta opcion en donde especificar un campo de la lista de direcciones para poder 
diferenciar el genero de la persona, para este caso solo debemos especificar el nombre del campo y 
luego el valor del campo que indica el genero del destinatario. Solo pide especificar el genero 
femenino. 



La opcion que sigue es una de las ultimas y nos permitira definir un saludo general y 
predeterminado en el caso que no se halla personalizado el saludo. 



Vemos tambien que se nos muestra una vista previa del saludo en el cuadro de lista 
Por ultimo podremos asignar los nombres de campo logico de diseno a los nombres de campo de la 
base de datos para nuestro saludo. 



Con esto terminamos de definir nuestro saludo para la combinacion de correspondencia y 
pasaremos a ver el ajuste del diseno en la siguiente section. 

8.6 Ajuste del diseno 

En este paso de la combinacion de correspondencia veremos la manera de especificar el ajuste de 
los bloques de direcciones y los saludos en los documentos. 



Para comenzar mostraremos la ventana que nos permitira modificar estas opciones: 



Pa sos 



1. Seleccione el documento 
in ic ia I 

2. Seleccione el tipo de 
documento 

3. Insertar bloque de 
direcciones 

4. Crear saludo 



5. Ajustar diseno 



6. Editar documento 

7. Personalizar documento 

8. Guardar, imprimiro enviar 



Asistente para combinar correspondencia 



Ajustar diseno de saludo y bloque de direcciones 



Posicion de bloque de direcciones - 
x A linear con cuerpo de texto 

Desde la jzquierda 

Desde arriba 
Posicion de saludo 



Mover 
Mover 



Arriba 
Abajo 



Zoom Toda la pagina 



Ayuda 



« Regresar Siguiente » 



Finalizar 



Cancelar 
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podremos definir la position del bloque de direcciones desplazandolo hacia la izquierda y/o hacia 
abajo, los cambios se realizan modificando los valores que se encuentran en los incrementales que 
mostramos a continuation: 

Posicion de bloque de direcciones 



x Alinear con cuerpo de texto 

Desde la jzquierda 
Desde arriba 1 5, 49cm 

los incrementales se activaran si destildamos la option Alinear con cuerpo de texto. 




Tambien podremos modificar la posicion del saludo, esto lo podremos realizar pulsando clic en los 
botones Arriba o Abajo segiin nos convenga, a continuation mostramos dichos botones: 

Posicion de saludo 



Plover 



Mover 



Arriba 




Abajo 



una vez que tengamos definida la posicion del saludo estaremos en condiciones de pasar al siguiente 
paso de la combination. 

8.7 Edition del documento principal 



En esta parte de la combination de correspondencia podremos utilizar una vista previa a los 
documentos y editar el documento principal que modificara a todos los demas documentos 
combinados, para una mejor comprension pasamos a mostrar la ventana que nos permitira trabajar 
con la edition del documento principal: 



Pasos 



1. Seleccione el documento 
inicial 

2. Seleccione el tipo de 
documento 

3. Insertar bloque de 
direcciones 

4. Crear saludo 

5. Ajustar diseno 



6. Editar documento 



7. Personalizar documento 

8. Guardar, imprimir o enviar 



Asistente para combinar correspondencia 



Obtenga una vista previa y edite el documento 

La vista previa del documento combinado es ahora visible. Para obtener la vista previa de 
otro documento, haga clic en una de las flechas. 



EJLlL 



Excluir este destinatario 



Editar documento 



Escriba o edite el documento ahora si aun no lo ha hecho. Los cambios afectaran a 
todos los documentos combinados. 

Al hacer clic en 'Editar documento...' el asistente se convertira temporalmente en una 
pequena ventana para poder editar el documento de combinacion de correspondencia. 
Una vez editado, vuelva al asistente haciendo clic en 'Volver al Asistente para combinar 
correspondencia' de la ventana pequena. 

Editar documento... 




Ayuda 



«Regresar Siguiente » Cancelar 



la primera parte de la ventana nos permite obtener una vista previa de otro documento para lo cual 
solo debemos pulsar clic en las flechas, la segunda parte de la ventana nos permitira editar el 
documento principal, los cambios realizados en este documento quedaran plasmados en los 
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documentos combinados. 



Despues de las modificaciones necesarios podremos pasar al siguiente paso de la combinacion, solo 
debemos pulsar clic en el boton Siguiente. 

8.8 Personalizar los documentos para combinar correspondencia 



En esta seccion podremos personalizar cada uno de los documentos combinados, vamos a mostrar la 
ventana que nos permitira trabajar con la personalization: 



1. Seleccione el documento 
inicial 

2. Seleccione el tipo de 
documento 

3. Insertar bloque de 
direcciones 

4. Crear saludo 

5. Ajustar diseno 

6. Editar documento 



7. Personalizar documento 



8. Guardar, imprimir o enviar 



Asistente para combinar correspondencia 



Personalizar los documentos de combinacion de correspondencia 

Puede personalizar documentos concretos. Al hacerclic en 'Editardocumento 
individual... 1 el asistente se convertira temporalmente en una pequena ventana para poder 
editar el documento. Una vez editado, vuelva al asistente haciendo clic en 'Volver al Asis... 



Editardocumento individual.. 



Buscar 
Buscar: 



Buscar.. 



Solo palabras completas 
Retroceder 

Coincidir mayusculas y minusculas 



Ayuda 



« Regresar Siguiente » 



Cancelar 



la primer seccion de esta ventana nos deja editar el documento individualmente, la segunda seccion 
nos permite buscar alguna coincidencia dentro de todos los documentos combinados para poder 
editarlos posteriormente. Una vez que tengamos todas las modificaciones realizadas podremos pasar 
al ultimo paso de la combinacion de correspondencia. 



8.9 Guardar, imprimir o enviar el documento 



En esta ultima seccion de la combinacion debemos especificar las opciones de salida de los 
documentos, antes de explicar cada una de las opciones (Guardar, Imprimir o enviar) vamos a 
mostrar la ventana principal: 
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Pa sos 



1. Seleccione el documento 
inicial 

2 . Seleccione el tipo de 
documento 

3. Insertar bloque de 
direcciones 

4. Crear saludo 

5. Ajustar diseno 

6. Editar documento 

7. Personalizar documento 



Asistente para combinar correspondencia 



Guardar, imprimir o enviar el documento 

Seleccione una de las opciones siguientes: 

• Guardar el documento inicial 
Guardar documento combinado 
imprimir documento combinado 

Enviar documento combinado como correo electronico 



Guardar el documento inicial 



Guardar el documento inicial 



Ayuda 



« Regresar 



Siguiente » 



Finalizar 



Cancelar 



en la primer division de la ventana podemos ver las opciones disponibles. 



La primer opcion de nombre Guardar documento inicial nos guardara los documentos combinados 
en el documento actual despues de que hallamos pulsado clic en el boton Guardar el documento 
inicial. 



La segunda opcion de nombre 
subopciones: 



1. Seleccione el documento 
inicial 

2. Seleccione el tipo de 
documento 

3. Insertar bloque de 
direcciones 

4. Crear saludo 

5. Ajustar diseno 

6. Editar documento 

7. Personalizar documento 



documento combinado nos presentara las siguientes 



Guardar, imprimir o enviar el documento 




Seleccione una de las opciones siguientes: 

Guardar el documento inicial 

• Guardar documento combinado 
Imprimir documento combinado 

Enviar documento combinado como correo electronico 
Guardar configuracion del documento combinado 
Guardar como documento unico 

• Guardar como documentos unicos 
Desde 

Guardar documentos 



Ayuda 



« Regresar 



las opciones principales son dos, la primera nos permite guardar la combinacion como unico 
documento, la segunda nos permite guardar la combinacion en documentos individuales, 
igualmente para las dos opciones anteriores podemos definir un rango de los documentos 
combinados. Para cualquiera de las dos opciones se de especificar el nombre/s de lo/s archivo/s 
cuando pulsemos clic en el boton Guardar documentos. 



La tercer opcion de nombre 
subopciones: 



documento combinado nos presentara las siguientes 
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Pasos 



1. Seleccione el documento 
inicial 

2. Seleccione el tipo de 
documento 

3. Insertarbloque de 
direcciones 

4. Crearsaludo 

5. Ajustar diseno 

6. Editar documento 

7. Personalizar documento 



8. Guardar, imprimiro enviar 



Guardar, imprimir o enviar el documento 

Seleccione una de las opciones siguientes: 
Guardar el documento inicial 
Guardar documento combinado 
• Imprimir documento combinado 
Enviar documento combinado como correo electronico 
Configuracion de impresora 
Jmpresora Generic Printer 



Propiedades... 



• Imprimir todos los documentos 
Desde fT~ 

Imprimir documentos 



Ayuda 



« Regresar 



Siguiente = 



aqm podremos definir la impresora, ver o modificar las propiedades de la misma y por ultimo 
tendremos la posibilidad de indicar el rango de los documentos combinados que vamos a imprimir; 
para mandar a imprimir en forma definitiva solo tendremos que pulsar clic en el boton Imprimir 
documentos. 



La cuarta opcion de nombre 
subopciones: 

B 



documento combinado nos presentara las siguientes 



Asistente para combinar correspondencia 



Pasos 



1. Seleccione el documento 
inicial 

2. Seleccione el tipo de 
documento 

3. Insertar bloque de 
direcciones 

4. Crear saludo 

5. Ajustar diseno 

6. Editar documento 

7. Personalizar documento 



, Guardar, imprimir o erwia 



Guardar, imprimir o enviar el documento 

Seleccione una de las opciones siguientes; 

Guardar el documento inicial 
Guardar documento combinado 
Imprimir documento combinado 
• Enviar documento combinado como correo electronico 



Configuracion de correo electronico 
Ha st a 
Asunto 





Copiaa... 


1 1 


HTML Message 





Nombre del documento adjunto 



[Sin titulo. 

* Enviar todos los documentos 
Desde 



Enviar documentos 



Ayuda 



« Regresar 



Siguiente » 



Finalizar 



Cancelar 



en esta parte se nos brinda la posibilidad de enviar el documento como mensaje de correo 
electronico a cada uno de los destinatarios. En la primer subopcion Hasta debemos especificar un 
campo de la lista de direcciones que contenga el mail de los destinatarios, tambien podremos enviar 
copias de mail, para lo cual solo debemos pulsar clic en el boton Copia a oao y definir los mismos en 
las cajas de texto. La segunda subopcion nos permite definir el asunto del mensaje. La tercer opcion 
de nombre Enviar como no permite especificar el formato con el cual van a ser enviados, los 
formatos que podemos utilizar son los siguientes: mensajes con texto sin formato, HTML , *.odt, 
*.doc y *.pdf. Los dos primeros formatos son enviados en el cuerpo del mensaje mientras que los 
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restantes se envian como documentos adjuntos, si son enviados de la ultima forma se activara la caja 
de texto donde podremos definir el nombre del documento adjunto, la ultima subopcion nos permite 
elegir que enviemos todos los documentos o un rango de ellos. Para concluir solo debemos pulsar 
clic en el boton Enviar documentos. 



Cualquiera sea la option seleccionada y una vez que hallamos guardado, impreso o enviado los 
documentos combinados solo nos resta pulsar clic en el boton Finalizar para concluir con el 
Asistente. 



8.10 Campos para la combinacion de correspondencia 



Como ultimo punto dejamos los campos para la combinacion de correspondencia, es conveniente 
insertarlos en el documento para luego invocar el asistente de combinacion de correspondencia. 
Para insertar un campo de combinacion de correspondencia debemos seguir los siguientes pasos: 

Menu Insertar — > Campos — > Otros 

luego de ejecutar el comando anterior tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo: 



Campos 



Documento 



Referencias 



Funciones 



Informacion del documento 



Predeterminaciones 



Base de datos 



Tipo de campo 



Campos de combinacion d 



Cualquier registro 
Nombre de base de datos 
Numero de registro 
Registro siguiente 




Seleccionar base de datos 

s s hMim^um 

E S db-prueba 
E S db-pruebal 
E S db-prueba2 
E S db-prueba3 
E S dbl-prueba 
E S toto 



Agregar archive de base de datos Examinar... 



Formato ■ 



De ja base de datos 
Definido jx>r el usuario 



Insertar Cerrar 



Ayuda 



vemos que se nos presenta la ficha (pestana) Base de datos del cuadro de dialogo Campos, en donde 
podremos seleccionar el tipo de campo, las base de datos y de estas los campos a insertar. 



Los campos que se inserten al documento lo haran en la posicion actual del cursor. 

Una vez que hallamos insertado los campos necesarios al documento podremos llamar al asistente 
de combinacion de correspondencia. 
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Capitulo 9 — Configuracion de OpenOffice Writer 

9.1 Agregar/Quitar Barras de Herramientas. 

A nuestro entorno de trabajo le podremos agregar o quitar botones segiin nuestras necesidades. 
Estos botones se encuentran agrupados en barras de trabajo las cuales contienen herramientas 
especificas para una tarea en especial como puede ser, formateo de texto, manipulacion de 
imagenes, dibujos, configuraciones 3D, manipulacion de formularios, etc. 

Si vamos al menu Ver y luego presionamos en Barra de Herramiemtas podremos notar que se 
despliega una lista con todas las barras existentes que se pueden agregar a nuestro entorno de 
trabajo , tambien en Personalizar , podremos editar los meniies, personalizar las barras de 
herramientas y tambien programar las funciones de las las teclas. 

De estas barras la que comunmente estara siempre presente sera la Barra Estandar que veremos a 
continuacion y la Baxra de Formate. La Barra Estaodar contiene las herramientas principales por 
asi decirlo, donde encontramos botones para crear un nuevo documento , abrir, guardar, cortar, 
pegar, deshacer, imprimir, ortografia, vista preliminar, entre otros. 

g - & m & [J\ v o< ^{m\ , -4 ^ - % m -frj + * m i e°kb I 

En la Bana de Formate tendremos todas las herramientas necesarias para el formateo rapido de 
texto, ya sea para cambiar el tipo de fuente, tamano, alineacion, negrita, cursiva, subrayado, activar 
vinetas y Sangrias, color de fuente y de fondo entre otros la cual podemos apreciar a continuacion. 

[ Predeterminado |^| [Bitstream Vera Serif [^] [lO |^ | B, t U s ' [\tfj t\ lj ■] S| ill Ml SI ^iL T ^ T ,-\ T 

Entre otras barras que se destacan por su uso comun esta la Banra de Dibejo que veremos a 
continuacion donde encontraremos lineas, formas,figuras predeterminadas,diagramas de flujo, etc. 

Como dijimos anteriormente yendo al menu Veir y luego presionando en Banra de Herramieinitas 
tendremos a nuestra disposicion todas las barras que se necesiten agregar a nuestro editor . Las 
demas barras no se detallaran por tener utilidades muy especificas y de uso avanzado del editor . 

9.2 Personalizar Barras de Herramientas. 

En lo que concierne a este capitulo nos referiremos a la modificacion de barras existentes quitando 
o agregando comandos (botones) a las mismas como asi tambien crear nuestras propias barras 
personalizadas de herramientas. 

Como se menciono antes, haciendo clic en el menu Ver luego presionando en Bairira de 
Hemmientas y luego en Persoiaalizar podremos ver el cuadro de dialogo Personalizar, el cual 
podra ser activado tambien presionando Persoinalizar del menu HerramieBtas. Si presionamos en la 
etiqueta Bana de Herramemtas podremos notar que se divide en dos partes como se ve y describe 
a continuacion. 
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P e rs onalizar 



[ Menus | TecladaH parras de herramientas ) Eventos 



Barras de herramientas de OpenOffice.org Writer 
Barra de herramientas j 



□ 



jSJuevo. . . 



Barra de herramientas — ] 



Contenido de la barra de herramientas 
Comandos 



Guardar en 
Descripcion 



□ 




Cargar URL 


m 


157 

r 




Nuevo 

Document o nuevo a partir 








Abrir. . . 




& 




Guardar 




r 




Guardar como... 




& 




Document o como correo e 













LB 



fopenOffice.org Writer 



Agregar. . . 



Modificar 



Aceptar Cancelar Ayuda [ Restablecer 



• La de la "Barra de Herramientas de OpenOfffiee" donde podremos elegir la barra a 
personalizar asi como tambien en el boton "Nuevo" crear una nueva. 
En el boton Barra de Herramientas podremos cambiar el nombre a las barras creadas por 
nosotros, como asi tambien tendremos la opcion de eliminarlas. Ademas podremos cambiar 
el modo en que se ven los comandos de las barras de herramientas, las opciones de vista 
que podremos elegir seran: 



-Solo texto 
- Solo iconos 
-Iconos y texto 

Asi tambien podremos en caso de que sea necesario restaurar los valores predeterminados 
presionando en Restaorar Configuration Predetermimada. 

• La de "Contenido de la Barra de Herramientas" donde se podran quitar los comandos 
(botones), simplemente destildandolo o haciendo clic en el boton modificar y luego en la 
opcion Elimiear , asi como tambien se podra agregar algiin otro comando que se requiera 
de cualquier otra categoria o barra de herramientas a la nuestra presionando en el boton 
Agregar o tambien arrastrando el comando a la lista Comandos de la ficha Barra de 
Herramientas del cuadro de dialogo Personalizar como podemos ver en la siguiente figura. 
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Personalizar 



| Menus ~| Teclado ^ arras de herramientas [ Eventos 



Barras de herramientas de OpenOffice.org Writer 
Barra de herramientas p 



Contenido de la barra de herramientas 
Comandos 



i: 



Barra de herramientas ^ j 



Guardar en 
Descripcion 




Agregar. . 



Modificar 



(openOffice.org Writi 



HE 



Ver 

Plantillas 
Editar 
Opciones 
BASIC 
Insertar 
Documentos 
Formato 

Campos de control pJ 
Navenar 



<LQue es esto? 



|ndo a una barra de herramientas, seleccione 
Vomando. A continuacion, arrastre el 
\leseada de la barra de herramientas que 
\astrar el comando a la lista Comandos de 
jnientas del dialogo Personalizar. 

Comandos 

M 

ffr Abrir 

Acerca de OpenOffice.org 
Archivo 
Asistencia 

Asistente: Presentacion j^j 



1 Coi 



Descripcion 



Agregar 



Cerrar 



Ayuda 



Ademas podemos destacar que en el 
boton Modificanr podremos cambiarle el 
nombre al comando seleccionado como 
asi tambien su correspondiente icono. 
Tambien podremos crear nuevos grupos 

de comandos dentro de la barra de herramientas seleccionada y tambien como ya mencionamos 
antes podremos eliminar comandos y en el caso de querer volver a la configuracion por defecto de 
los comandos podremos hacerlo presionando en Restaomr Commdos Predetermiiniados. 



Una vez terminada la personalizacion de las barras podremos guardar los cambios realizados 
presionando en Aceptar como asi tambien volver a la configuracion original de OpenOffice Writer 
presionando en el boton Restablecer. 

9.3 Ver reglas, barra de estado, caracteres no imprimibles. 

En el menu Ver entre las opciones mas importantes con las que cuenta se encuentra la posibilidad 
de quitar o agregar segiin la circunstancia las reglas que se encuentra a la izquierda y arriba del 
editor que definen los margenes y las tabulaciones, con la opcion Regla. como asi tambien quitar la 
barra de estado con la opcion Baurra de Estado. Esta barra que se encuentra en la parte inferior del 
editor nos indica las cantidad de paginas y en cual nos encontramos, el estilo de pagina con el que 
trabajamos, la escala de visualizacion, si se encuentra presionado o no el modo de sobrescritura, si 
se encuentra activado el diccionario entre otras cosas. Tambien en este menu podremos activar la 
visualizacion de los caracteres no imprimibles los cuales indican las saltos utilizados, espacios entre 
palabras y retornos de carro con la opcion Caxaeteires m© Imprimibles. 

9.4 Ampliar/Disminuir la escala de visualizacion de OpenOffice Writer. 
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Para ampliar o disminuir las escala de visualization del editor tendremos que dirigirnos al menu Ver 
y presionar en la option Escala con lo cual se activara el cuadro de dialogo que podemos ver a 
continuation. 



continuacion. 



% Escala 



Escala 
O Entire Page 
G Page Width 
O Optimal 
O 200 % 
O 150 % 
®lp0 % 
OZ5 % 
O 50 % 

O Variable 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



100% 









Pagina 4/6 


Predetermlnado 


1 100% 


INSERT | STD |HYP |* | 



El mismo cuadro podra 
se activado con el boton 

de la Bar ra Estanndar o 
desde la Basra de Estad© 
haciendo doble clic con 
el Botoini Izqeierdo del 
mouse sobre donde se 
encuentra el porcentaje 
como se muestra a 
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Capitulo 10 — Varios 

10.1 Exportar un documento con formato PDF 

OpenOffice Writer nos permite exportar nuestros documentos a dos formatos: PDF y XHTML; es 
natural pesar que debemos tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario 
las opciones estaran desactivadas. 

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcion Archivo de 
la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion Exportar para que nos aparezca el siguiente 
cuadro de dialogo: 



^ Exportar □ X 




vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar 
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo aparece el por defecto el 
nombre del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo podemos 
seleccionar dos formatos de salida PDF o XHTML; por ultimo seleccionamos el lugar en donde 
vamos a guardar nuestro nuevo archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la 
exportacion debemos pulsar clic en el boton Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar 
especificado. 

Podemos acceder a unos atajos para crear unicamente archivo con formato PDF, existen dos atajos 
disponibles uno es a traves de la barra de menu opcion Archivo subopcion Exportar en formato 
FOE** y el otro atajo esta disponible en la barra de herramientas y representado por el siguiente 
boton: 

al invocar cualquiera de los dos atajos se creara un documento con formato PDF, con el nombre del 



Manual de OpenOffice Writer 



73 



documento original y se va guardar en el mismo directorio del documento original, podemos ver 
aqui no podemos elegir las opciones que vimos anteriormente. 

10.2 Opciones de notas al pie y finales 

En esta section mostraremos las opciones de configuration para las notas al pie y finales. La 
utilization de notas es tema de otro capitulo por tanto aqui solo veremos cuales son las opciones 
disponibles para definir el comportamiento de las notas. 

La comenzar explicaremos como invocar la ventana que nos permitira modificar las opciones de 
notas al pie y finales; entonces pulsaremos clic en la option Herramientas de la barra de menu y 
luego pulsamos clic en la subopcion Notas al pie aaa \ despues de esto se nos presentara la ventana de 
nombre Opciones de notas al pie, para mayor detalle a continuation mostraremos dicha ventana: 



Opciones de notas al pie 



Notas al pie \ Notas finales 
Numeration automatica 
Numeration 

Contar 
Delante 



Por documento 



Comenzar en 



Detras 



Position 



Estilos 



Parrafo 

Pagina 



Nota al pie 



• Fin de pagina 
Fjn del documento 

Estilos de caracter 
Area de texto 



Ancla de nota al pie ▼ 



Area de nota ai pie 



Simbolo de nota al p ▼ 



Indication para notas al pie en varias paginas 
Final de nota al pie 
En pag. siguiente 



Aceptar Cancelar Ayuda 



tenemos dos pestanas una para las notas al pie y otra para notas finales, nosotros comenzaremos a 
detallar las opciones de la pestana de notas al pie. 

En esta pestana tenemos tres divisiones la primera es para la numeration automatica, la segunda 
para los estilos y la tercera para la indication de las notas al pie en varias paginas. 



La numeration automatica nos permitira cambiar la numeration y por defecto aparece con cifras 
arabes, la siguiente option que podemos modificar es la que nos permite definir el numero a partir 
del cual comienza la numeration igualmente por defecto aparece el numero 1, la option que es el 
cuadro contar que nos permite seleccionar el tipo de conteo a realizar (option por defecto: por 
documento, por pagina, por capitulo), las opciones delante y detras nos dan la posibilidad de 
agregar texto delante y detras del numero de nota al pie de la pagina, por ultimo podemos decidir 



Manual de OpenOffice Writer 



74 



poner las notas al pie de la pagina o al final del documento. 



Los estilos que podemos darles a las notas al pie son diversos pero las opciones por defecto son las 
ideales, de querer cambiar algunas de ellas por un estilo particular es igualmente posible, se podria 
cambiar el estilo caracter para el area de texto o para el area de nota al pie. 

Las indicaciones para notas al pie de varias paginas nos dan la posibilidad de indicar un texto 
informativo al final de la pagina cuando las notas al pie continiien en la pagina siguiente: por 
ejemplo, "Continiia en la pagina ". OpenOffice.org Writer inserta automaticamente el niimero de la 
pagina siguiente. Tambien podemos indicar un texto informativo al principio de la pagina donde 
continiien las notas al pie de la pagina anterior: por ejemplo, "Viene de la pagina ". OpenOffice.org 
Writer inserta automaticamente el niimero de la pagina anterior. 



Pasamos a la pestana de notas finales y para mayor detalle presentamos la ventana con sus opciones: 



Opciones de notas al p 



f Notas al pie |Notas finales I 

Numeracion automatica 
Numeration 



Antes 
Estilos 



Parrafo 
Pagina 



Nota final 


▼ 




Nota final 


▼ 



Empezar en 

Despues 

Estilos de caracteres 
Area de texto 

Area de nota final 



Ancla de nota final ▼ 



Simbolo de nota fina ▼ 



Aceptar Cancelar Ayuda 



en esta pestana tenemos dos divisiones la primera es para la numeracion automatica y la segunda 
para los estilos. 



La numeracion automatica nos permitira cambiar la numeracion y por defecto aparece con cifras 
romanas en miniiscula, la siguiente opcion que podemos modificar es la que nos permite definir el 
niimero a partir del cual comienza la numeracion igualmente por defecto aparece el numero 1, y por 
ultimo las opciones delante y detras nos dan la posibilidad de agregar texto delante y detras del 
niimero de nota final de la pagina. 

Los estilos que podemos darles a las notas finales son diversos pero las opciones por defecto son las 
ideales, de querer cambiar algunas de ellas por un estilo particular es totalmente posible; se podria 
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cambiar el estilo caracter para el area de texto dentro del documento o para el area de nota final. 
Para terminar se hace necesario diferenciar la utilidad o funcion de ambos tipos de notas. La 
utilidad de las notas al pie es proporcionar information adicional sobre un tema al final de una 
pagina y la utilidad de las notas finales es brindar mas information al final del documento. 



10.3 Correction de Ortograjia y Gramdtica 



Una de las herramientas mas importantes de un procesador de texto es el corrector ortografico y 
gramatico, OpenOffice nos provee de dicha herramienta y podemos invocarla de distintas maneras, 
puede ser a traves de la barra de herramientas y a traves de la barra de menu. 



Empezaremos trabajando a traves de la barra de menu, por lo tanto debemos pulsar clic en la option 
Mermmientas de la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion RevMon ortografica... 
para poder llegar hasta el cuadro de dialogo de nombre Revision ortografica; para tener un mejor 
detalle de las opciones y las funciones de este cuadro lo pasamos a mostrar a continuation: 



% Revision ortografica: (Espanol (Argentina)) 



No esta en el dicciorwio 



La galena esta disponible a traves de la barra de menu 
Herramientas y la subopcion Gallery, una vez que invoquemos 
Gallery nos aparecera la barra de herramienta, a continuacion 
pasamos a mostrarla en la siguiente figura: 



Sugerencias 



ignorar una vez 
Icjnorar todo 
Agregar ^ 




traves 6 
travese 
traes 
graves 

Idioma del diccionario 



i m 



Cambiar; 



Cambiar todo 
Autocorreccion 



^ Espanol (Argentina) 



Opciones. 



Ayuda 



Deshacer 



Cerrar 



podemos ver la composition del cuadro de dialogo y que pasamos a detallar a continuacion: 
Cuadro de texto (No esta en el diccionario): muestra la frase con la palabra incorrecta resaltada, en 
donde podremos editar la palabra o frase o podemos hacer clic en una de las sugerencias del cuadro 
de texto (Sugerencias). 



Cuadro de texto (Sugerencias): lista una sugerencia de palabras para sustituir la palabra mal escrita, 
en donde podemos seleccionar la palabra que deseemos utilizar y luego pulsar clic en el boton 
Cambiar. 



Cuadro combinado (Idioma del diccionario): se especifica el idioma de la revision ortografica. 
Boton Autocorreccion'. nos permite agregar la combination actual de la palabra incorrecta a la tabla 
de sustituciones de la herramienta de Autocorreccion. 



Boton OpcioneSoooi Abre un cuadro de dialogo en el que podemos seleccionar los diccionarios 
definidos por el usuario, asi como establecer las reglas de la revision ortografica, a continuacion 
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mostraremos el cuadro antes mencionado: 



Linguistica 
Diccionarios de usuario 



Aceptar 



I* soffice Todos 

I* sun Todos 

I* IgnoreAllList Todos 



Nuevo. 



Cancelar 



Editar. , 



Ayuda 



Eliminar 



uciones 



In 



_m mm 

Revisar palabras en mayuscula 
Revisar palabras con numeros 
Revisar mayusculas 
Revisar areas especiales 
Revisar en todos los idiomas 
Ocultar errores 
Antigua ortografia alemana 

Tama ho minimo de palabra para separacion silabica: 5 
Caracteres antes de salto de fila: 2 
Caracteres despues de salto de linea: 2 



Editar. 



una de las opciones mas utilizadas es la de revisar la ortografia mientras se escribe. 



Boton Agregar: nos permite agregar el texto del cuadro de texto (No esta en el diccionario) al 
diccionario seleccionado definido por el usuario. 

Boton Ignorar una vez' nos permite hacer caso omiso de la palabra desconocida y prosigue la 
revision ortografica. 

Boton Ignorar todo: nos da la facilidad de hacer caso omiso de todas las apariciones de la palabra 
desconocida en todo el documento y prosigue la revision ortografica. 

Boton Camhiar: nos permite cambiar la palabra desconocida con la sugerencia actual o con el texto 
que se haya escrito en el cuadro de texto (No esta en el diccionario). 

Boton Cambiar todo: nos da la facilidad de cambiar todas las ocurrencias de la palabra desconocida 
con la sugerencia actual o con el texto que se haya escrito en el cuadro de texto (No esta en el 
diccionario). 

Boton Deshacer. pulsando clic en este boton podremos deshacer el ultimo paso de la sesion de 
revision ortografica. Volviendo a hacer otro clic podremos deshacer el paso anterior, y asi 
sucesivamente. 



Estas son todas las opciones del cuadro de dialogo de Revision Ortografica. 

Tambien podremos invocar la herramienta de revision ortografica a traves del icono de la barra de 
herramientas, a continuation mostraremos dicho icono: 

con solo pulsar clic sobre el tendremos en pantalla la herramienta de Revision Ortografica. 
Tambien tenemos disponibles la activation de la revision ortografica mientras escribimos a traves 
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del icono de la barra de herramientas, el cual pasamos a mostrar: 

s 

con solo pulsar clic tendremos activada la revision ortografica mientras escribimos nuestro 
documento. 

10.4 Separacion sildbica y Sinonimos 

En esta section veremos una herramienta que tiene que ver con la lingiiistica del idioma, y es la 
separacion silabica. 

Esta herramienta de nombre separacion silabica nos permite insertar guiones en palabras que son 
demasiado largas para ajustarse al final de una Hnea. OpenOffice.org busca en el documento y 
sugiere una separacion silabica que puede aceptar o rechazar; y que para invocarla debemos utilizar 
la barra de menu pulsando clic en la opcion Herramientas, luego seleccionamos la subopcion 
Idioma y para terminar pulsamos clic en la subopcion Separacion dldhica 0 0 0 , habiendo realizado la 
secuencia anterior de comandos tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo: 



% Separacion silabica CEspanol (Argentina)) 




Palabra 


[ ~\ Dividir 




Ex=por tar 


Cancelar 

Continuar 
Eliminar 

Ayuda 


W, 3E 



podemos ver que tenemos pocas opciones y las vamos a detallar a continuation: 

Caja de texto (Palabra): nos muestra las sugerencias de separacion silabica de la palabra 

seleccionada. 



Flecha derecha/izquierda: nos permite establecer la posicion del guion, pero esta opcion solo esta 
disponible si aparece mas de una sugerencia de separacion silabica. 

Boton Continuar: nos permite omitir la sugerencia de separacion silabica y encuentra la palabra 
siguiente que ha de dividir en el documento. 

Boton Dividir: nos da la posibilidad de insertar el guion en la posicion indicada. 

Boton Eliminar: nos permite rechazar la sugerencia de la separacion silabica. 

Boton Cancelar: nos da la posibilidad de cancelar la utilization de la herramienta, basicamente 
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equivale a salir del cuadro de dialogo y volver al documento. 

Vale decir que esta herramienta esta disponible unicamente a traves de la barra de menu. Tambien 
se puede utilizar de forma manual y automatica claro que la explication de estas formas no son 
temas de este capitulo pero seguramente hallan sido vistas en capitulo anteriores. 

10.5 Galena de imageries 

Nos podiamos imaginar la existencia de una galena de imagenes y no es desacertado porque aqui 
vamos a presentarla y a comprender de que manera utilizarla. 



La galena esta disponible a traves de la barra de menu Herramientas y la subopcion Gallery, una 
vez que invoquemos Gallery nos aparecera la barra de herramienta, a continuation pasamos a 
mostrarla en la siguiente figura: 





Nuevo tema... 


88 [ 




Fondos - ice-light (/opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/ice-light.jpg) 




6 




Ti'tulo Ruta 






£ Li mites 










Mis imagenes 
Mistemas 
£ Pagina principal 
Sonidos 
Vinetas 




ice-blue /opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/ice-blue.jpg 
fluffy-grey /opt/openoff ice. org2.0/share/gallery/www-back/f luffy-grey.jpg 
fuzzy-lightgrey /opt/openoff ice. org2.0/share/gallery/www-back/fuzzy-l ightgrey.jpg 






1 1 1 







vemos que Gallery organiza las imagenes en temas, los temas estan en el cuadro de lista a izquierda 
de la barra de herramientas Gallery, a la derecha se nos muestra el contenido del tema seleccionado 
a traves de una grilla en donde tenemos el titulo y la ruta de cada imagen para ese tema en 
particular. La visualization dentro de la grilla la podemos modificar a traves de los botones que 
estan disponibles en parte superior de la grilla y que pasamos a mostrar a continuation: 



OO 

este boton permite ver unicamente los simbolos dentro de la grilla osea una previsualizacion de los 
archivos, 




y este otro boton nos permite presentar los archivos en una vista de detalle dentro de la grilla, 
igualmente se nos muestra una pequena vista preliminar del archivo. 

Tenemos disponible la option de generar nuevos temas dentro de la galena y lo hacemos pulsando 
clic sobre el boton Nuevo term... en donde se nos presentara el siguiente cuadro de dialogo: 
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□ 



Propiedades de Nuevo tern a 



General f Archivos 



Nuevo tema 



Tipo: 

Ubicacion: 
Contenido: 



Tema Gallery 

file:///home/martin/.openoffice.org2/user/gallery/sgl03.sdg 
0 Objetos 



Modificado el 



23/04/2006, 13:43:59 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



notamos la presencia de dos pestanas la primera que vemos de nombre General y la segunda de 
nombre Archival, empecemos por General y en donde debemos especificar el nombre del nuevo 
tema linicamente, la informacion que nos deja este cuadro esta debajo del nombre del tema y 
podemos encontrar la ubicacion, la cantidad de objetos contenidos en este tema y por ultimo la 
fecha y hora de la ultima modificacion. 

Ahora mostraremos las opciones de la segunda pestana pero primero vamos a mostrar la figura del 
cuadro de dialogo para mayor detalle a continuacion: 
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Propiedades de Nuevo tema 1 



[General |Arc h i vos 



Tipo de archive <Todos los archivos> ( + .brmp;*.dxf;*.em1 ▼ 



jBuscar archivos. 



<Ningun archivo> 



Anadir 



uiauii to a oil 



P Previsualizacion 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



en esta pestana se especifican los archivos que van a estar dentro del tema nuevo, como primer se 
hace necesario especificar el formato o tipo de archivo a buscar, esto se realiza a traves del cuadro 
combinado Tipo de archivo, una vez seleccionado el o los formatos debemos buscar los archivos 
para lo cual debemos pulsar clic sobre el boton de nombre Buscar archivos con lo cual se nos 
presentara otro cuadro de dialogo de nombre Seleccionar ruta y pasamos a mostrar a continuacion: 



Seleccionar ruta 



/opt/openoffice.org2.0/share/gallery 



# CJ ft 



Titulo 


|Tipo 


|Tamaho | Fecha de rnodif icac ion 


B bullets 


Carpeta 


09/03/2006, 16:22:47 


O htmlexpo 


Carp eta 


09/03/2006, 16:22:47 


S rulers 


Carpeta 


□9/03/2006, 16:22:47 


@ sounds 


Carpeta 


09/03/2006, 16:22:47 


@ www-back 


Carpeta 


09/03/2006, 16:22:47 


S www-graf 


Carpeta 


09/03/2006, 16:22:47 



Ruta: 



/opt/openoffice.org2 .0/share/gallery/ 



Seleccionar 



Cancelar 



Ayuda 



sencillamente especificamos la ruta o si se quiere el directorio en se encuentran los archivos a 
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incluir en el tema, para terminar con esta selection de ruta debemos pulsar clic sobre el boton 

Seleccionar. 



Despues de seleccionar la ruta se nos cargara el cuadro de lista con los nombres de los archivos 
encontrados en ese directorio con el formato o tipo de archivo especificado anteriormente, se 
muestra un ejemplo a continuation del cuadro de lista cargado con los nombres de los archivos: 



Propiedades de Nuevo tema 1 



f General | Archivos | 



lipo de archivo <Todos los archivos> ( + .bmp;*.dxf; + .em1 ▼ 



IBuscar archivos. 



/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 
/opt/openoffice 



mMMMmmimmimm 

org2 .0/share/galler. . ./bluback.gif 



org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 
org2.0/share/ga 



ler... 
ler. . ./bludisk.gif 
ler.../bludQwn.gif 
ler.../bluhome.gif 
ler.../bluinfo.gif 
ler.../bluleft.gif 
ler. . ./blumaiLgif 
le.../bluminus.gif 
ler.../bluplus.gif 
le.../bluquest.gif 
le.../bluright.gif 
lery/.. 7bluup.gif 
ler... /gredisk.gif 
ler... /gredown.gif 
ler... /grehome.gif 
ler... /greinfo.gif 
ler... /greleft.gif 



Anadir 



Anadir todos 



r Previsualizacion 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



teniendo algunos archivos dentro del cuadro de lista ahora podremos elegir los que queramos incluir 
en nuestro tema y para eso debemos seleccionar el archivo deseado en el cuadro de lista y luego 
pulsar clic en el boton Anadir y tendremos el archivo en nuestro tema nuevo, tambien podriamos 
pulsar clic en el boton Anadir todos y pasaremos a tener en nuestro nuevo tema a todos los archivos 
que esten dentro del cuadro de lista. 



Si quisieramos una vista preliminar de los objetos debemos seleccionar la caja de chequeo 
Previmalizacion y se nos presentara una vista previa en el cuadro de abajo de la option antes 
mencionada. 



Como aclaracion decimos archivos a todos los archivos de multimedios disponibles en sus distintos 
formatos como ejemplo podemos citar mp3, wav, mid y midi en cuanto a audio; mpg, mpeg, avi, 
mov en cuanto a video se trate y por ultimo tenemos gif, jpg, bmp, pcx y png entre tantos otros. 
Nos queda ver la forma de agregar o insertar un archivo dentro de nuestros documentos, para tal 
cometido debemos tener Gallery en pantalla y pulsando clic derecho sobre la imagen deseada dentro 
de Gallery se nos presentara un menu contextual y del cual debemos seleccionar la option Anadir y 
pulsamos clic sobre la subopcion Copia y tendremos insertado el archivo donde se encontraba el 
cursor dentro del documento. 
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Tambien hubiesemos podido anadir un archivo como Vinculo y no como copia, la diferencia entre 
estos radica en que la copia es un elemento ajeno al archivo original y por tanto cualquier 
modification solo se aplicara a la copia, en cuanto al vinculo las modificaciones que se realicen al 
archivo se aplicaran al archivo original. 

Desde el menu contextual que mencionamos anteriormente podremos Anadir el archivo como fondo 
de la pagina y fondo del parrafo; tambien podremos lograr una previsualizacion del archivo. Y para 
terminar las opciones del menu contextual nos dejan modificar el titulo del archivo de ser necesario 
como asi tambien eliminarlo del tema. 

Antes de cerrar esta section queremos dejar en evidencia la posibilidad de insertar cualquier archivo 
de Gallery a traves del arrastre del mismo hacia el documento, esta es la forma mas sencilla y 
practica de llevar a cabo la insertion. 

10.6 Reproductor de medios 

OpenOffice Writer tambien nos provee de una herramienta de Reproduction de Multimedia®, que 
nos permite reproducir algunos formatos conocidos de audio y video; para audio tenemos los 
siguientes formatos: AIF, AU, CD, MIDI, MPEG y WAVE; para video tenemos los siguientes 
formatos soportados: AVI, MPEG, Quicktime y VIVO. 

Para continuar con este reproductor pasamos a mostrar su interface que por cierto es muy sencilla e 
intuitiva: 



con el reproductor podremos controlar el volumen el avance de los archivos, pausar la reproduction, 




Ml 
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adelantarla y retrocederla. 



Como podemos ver no hay mucho mas que hacer, es muy sencillo y practico para poder 
previsualizar o escuchar archivos de multimedios que podremos anadir a nuestro documento, por 
supuesto que para anadir tenemos que utilizar la Galena. 



10.7 Contar palabras y caracteres 



Nuevamente nos encontramos con otra utilidad de gran importancia como la posibilidad de poder 
realizar un conteo de la cantidad de palabras que posee un documento o en una seleccion de texto, 
tambien podemos contar los caracteres pero pasemos a ver la manera de llevarlo a cabo. 



Para invocar esta herramienta simplemente debemos pulsar clic sobre la opcion Herramientas de la 
barra de menu y luego pulsar clic en la subopcion Contar palabras para que se nos presente el 
cuadro de dialogo de nombre Contar palabras. Mostraremos el cuadro de dialogo para ver cuales 
son los conteos que realiza y tener un detalle mas acabado de esta herramienta: 



Contar palabras 



Seleccion actual 
Palabras: 
Caracteres: 

Documento completo 
Palabras: 
Caracteres: 



0 



1940 
11784 



jAcejDtarj 



Ayuda 



el cuadro de dialogo nos muestra linicamente el conteo del documento, seguramente se invoco la 
herramienta sin tener seleccionada ninguna portion del texto del documento por lo tanto los conteo 
de la seleccion estan a cero. 



10.8 Manejo de macros 



Para empezar diremos que una macro es una secuencia de comandos personalizados; en esta section 
solo veremos la forma de generar macros a traves de los meniies; la programacion de macros con 
OpenOffice Basic, BeanShell o Javascript quedara pendiente para un curso de nivel mas avanzado. 
Empezaremos generando una macro sencilla que nos permitira guardar el documento actual con los 
ultimos cambios realizados luego hara una revision ortografica y por ultimo volvera a guardar los 
cambios que se produjeron luego de la revision. 

Como primer paso debemos invocar la grabadora de macros y para ello debemos pulsar clic en la 
opcion Herramienta® de la barra de menu y luego seleccionamos la subopcion Macros y para 
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concluir con la invocation pulsamos clic sobre la option Grabar macro. 



Lograremos tener en pantalla la siguiente ventana: 



Grabar macro 



Finalizar grabacion 

si tenemos esta ventana en pantalla quiere decir que la grabadora de macros esta grabando, en 
momento debemos hacer lo que queremos que haga nuestra nueva macro y para este ejemplo 
debemos guardar el documento actual asi que ejecutamos lo siguiente: 

Menu Archivo — > Guardar 

luego de guardar pasamos a realizar una revision de ortografia y gramatica: 

Menu Herramientas — > Revision ortogrdfica 

y por ultimo volvemos a guardar el documento con las modificaciones que se han realizado, para 
concluir con la grabacion debemos pulsar clic en el boton Finalizar grabacion de la ventana Grabar 

macro. 



Despues de haber pulsado clic sobre el boton Fi 
tendremos en pantalla la siguiente ventana: 



y si todo se realizo con exito 



Macros basicas de OpenOffice.org 



Nombre de la macro 



pmacrol 

Guardar la macro en 



Guardar 



Macros existentes en: Modulel 



Cerrar 



□ Mis macros 
□ Efe Standard 



dulel 



.^j Macros de OpenOffice.org 
2! Chapter ten. odt 
*5 Programar %PRODUCTNAME 
1 prueba macro. odt 




Biblioteca nueva 



Modulo nuevo 



Ayuda 



en esta ventana podremos guardar nuestra macro, vemos que por defecto la macro que recien 
creamos se va a guardar en la biblioteca Mis macros y dentro del modulo de nombre Modulel, por 
el momento no cambiaremos esta ubicacion y dejaremos que se guarde en esa ubicacion, lo que 
debemos cambiar es el nombre de la macro en la caja de texto correspondiente, luego de cambiar el 
nombre pulsamos clic en el boton Guardar y tendremos nuestra macro guardada en forma 
permanente. 



Teniendo una o mas macros guardadas podremos llamarlas cuantas veces las necesitemos, ahora 
veremos de que manera las llamamos. 



Para ejecutar una macro existente debemos pulsar clic en la option Herramientas de la barra de 
menu y luego seleccionamos la subopcion Macros y para concluir con la invocation pulsamos clic 
sobre la option Ejecutar macro, luego se nos presentara la siguiente ventana: 
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Selector de macros 



Seleccione la biblioteca que contenga la macro deseada. A 
continuacion, seleccione la macro bajo 'N ombre de la macro 1 . 

Biblioteca Nombre de la macro 




aqm podremos seleccionar la macro que vamos a ejecutar, como ejemplo vamos a ejecutar la macro 
que hicimos anteriormente, asi que expandimos la rama de la biblioteca Mis macros pulsando doble 
clic en el nombre, al expandirse nos mostrara los modulos disponibles y en nuestro caso pulsaremos 
doble clic sobre el modulo Standard y nos desplegara los submodulos disponibles, deberemos 
disponible el modulo de nombre Module 1 al cual le vamos a pulsar clic para que nos termine 
mostrando las macros en la caja de lista Nombre de macros; llegado a este punto lo que nos resta es 
seleccionar la macro realizada anteriormente y por ultimo pulsar clic en el boton Ejecutar. 

Con todos estos pasos tendremos en ejecucion la marco. 

Lo poco que hemos visto en esta section nos permitira grabar y ejecutar macros basicas, veremos 
un desarrollo mas detallado en un curso posterior, no representa una obligation para todos los tipos 
de usuarios, algunos encontraran la necesidad de utilizar una programacion mas avanzada para 
realizar sus macros y otros no. 
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Capitulo 1 — Introduction a OpenOffice Calc 

1.1 Introduction 

Bienvenido a OpenOffice.org Calc la planilla de calculo libre de Sun Microsystems, esta aplicacion 
es indispensable en la administration de cualquier empresa u organismo, nos da la posibilidad de 
generar calculos en tiempos muy cortos y manejando grandes voliimenes de datos, con el agregado 
de poder visualizar estos valores a traves de importantes graficos, tambien se desempena como una 
muy buena gestora de datos. Dejemos de prestigiar tanto y pasemos a trabajar con la herramienta. 

1.2 Acceder a OpenOffice Calc 

Para ejecutar OpenOffice Calc, basta con acceder al menu de las aplicaciones de OpenOffice 
ubicado en el menu Oficina (hacer clic en el menu principal en la barra de tareas, como muestra la 
Figura 1). 




Figura 1: Iniciar Planilla de Calculo de OpenOffice ( Calc), desde el menu. 

Tambien puede acceder a traves del icono que se encuentra en el escritorio, como muestra la Figura 
2. 



Figura 2: Iniciar Planilla de Calculo OpenOffice desde el escritorio. 

La ventana principal de OpenOffice Calc es similar a la de Microsoft Excel, de estar familiarizado 
con esa herramienta, notara cambios minimos en la ubicacion de los menus, barras de herramientas 
y opciones, muchas de estas comunes en las aplicaciones de OpenOffice (ver Figura 3). 
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'o Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana! Ayuda 



| Nimbus Sans L H 1 10 H 0$) (D (1) |H|g S & & 4| *| EB * ' " ' ' „ 



r 



Predeterminado 



Figura 3: Ventana principal de OpenOffice Calc. 
1.3 Abrir y guardar hojas de calculo 

Para abrir una hoja de calculo existente en el espacio de trabajo del usuario, debe ir al menu Archivo 
/ Abrir, o bien desde el boton Abrir archivo de la barra de herramientas o utilizar la combinacion de 
teclas CTRL. + O. Con esto se abre el cuadro de dialogo Abrir (ver Figura 4), desde donde debe 
seleccionar el archivo y luego presionar el boton Abrir. 



/home/nano 



a cj ft 



Titulo 


Tipo 


|Tamano |Fecha de modificacion 


© bootsplash 


Carp eta 


25/03/2006, 15:35:01 




B dardo 


Carp eta 


24/03/2006, 21:00:18 




B de.sec 


Carp eta 


25/03/2006, 15:14:54 




gdeb 


Carp eta 


24/03/2006, 21:00:46 




@ Desktop 


Carp eta 


30/03/2006, 12:46:27 




B drivers-sundance 


Carp eta 


24/03/2006, 21:01:03 




B iso 


Carp eta 


25/03/2006, 15:34:47 




B isos 


Carp eta 


30/03/2006, 21:51:21 




B nfs-linux 


Carp eta 


29/03/2006, 15:15:46 




good 


Carp eta 


01/04/2006, 13:08:30 




B Peliculas 


Carp eta 


30/03/2006, 22:32:14 




Bphp 


Carp eta 


24/03/2006, 21:01:03 




~J bootsplash-3.1.6-2.6.14.diff 


DIFF-Archivo 


80,0 KB 26/03/2006,00:55:16 


: 



Nombre de archive 



Abrir 



Cancelar 



lipo de archivo: liodos los archivos (*.*) 



Ayuda 



□ Solo iectura 



Figura 4: Cuadro de dialogo Abrir. 
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Si se quiere crear una nueva hoja de calculo, se debe acceder a la opcion Nuevo del menu Archivo y 
seleccionar Hoja de calculo (ver Figura 5). 



"if? Sin no 


mbrel - OpenOffice.org 


Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana! A^uda 


P Nuevo ► 


[§| Documento de texto I 




Y*! Abrir... Control+A 
DocLjmentos recientes ► 


Hoja de calculo Control + U Ij^H 


m e 


resentacion 
)ibujo 


1 IB ptf 7 


Asistentes ► 


rai >= 




£J Cerrar 

W Guardar 

L~| Guardar como... 

Guardar todo 






Documento HTML 
[§] Documento de formulario XML 
[^P Documento maestro 




r- 
E 






ormula 
tiquetas 








^ Recargar 
Versiones... 


LSI £ 
B - 








Tarjetas de presentacion 








J Exportar... 

Exportar en formato PDF... 

Enviar ^ 


© F 


lantillas y documen 


tos 


















i Propiedades... 
Firmas digitales... 

Plantillas ► 
































v\ Vista preliminar 

.-^■j Imprimir... Control+P 

Z-c Configuration de la impresora... 






















Eft] Terminar Control + Q 
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Figura 5: Crear nueva Hoja de calculo. 

Cuando se tiene mas de una hoja de calculo abierta, se puede acceder a ellas a traves de la barra de 
tareas, donde se encuentran visibles. Para pasar de una hoja de calculo a otra solo debe hacer clic 
sobre la ventana minimizada en dicha barra, o a traves del menu Ventana y pulsar sobre el nombre 
del archivo que quiere visualizar. 

Para guardar una hoja de calculo a la que se le ha realizado modificaciones, debe pulsar Guardar en 
la barra de herramientas o desde el menu Archivo. Para utilizar un nombre o ubicacion diferente, 
debe seleccionar la opcion Guardar como (ver Figura 6). 



□ 



/home/nano 



Guardar como 



Titulo 


|Tipo 


|Tamano |Fecha de modificacion 


B 0303456 


Carp eta 


03/05/2006, 17:04:52 




B 4-lnforimix4GL 


Carp eta 


01/05/2006, 18:15:11 




B bootsplash 


Carp eta 


23/04/2006, 17:45:24 




B dardo 


Carp eta 


21/04/2006, 22:00:02 




Bdeb 


Carp eta 


01/05/2006, 21:16:17 




B Desktop 


Carp eta 


03/05/2006, 17:10:36 




B drivers-sundance 


Carp eta 


24/03/2006, 21:01:03 




Bh4ck 


Carp eta 


10/04/2006, 23:41:28 


: 


fc5 isns 


Carnpfa 


73/04/2006. 17:10:42 





Nombre de archivo: fj 
lipo de archivo: 



Guardar 



Hoja de calculo en formato OpenDocument (.ods) 



Cancelar 



Ayuda 



□ Guardar con contrasena 

□ Editar configuracion de filtros 



;|Ampliaci6n aut. nombre de archivo 



Figura 6: Guardar la planilla con el Cuadro de didlogo Guardar como. 
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Tambien tiene la posibilidad de guardar la hoja de calculo en un formato distinto, para esto, debe 
seleccionar el formato requerido en la lista Tipo de archivo del cuadro de dialogo Guardar como 
(ver Figura 7). Por defecto todas las hojas de calculo creadas con OpenOffice Calc se guardan en el 
formato propio de OpenOffice.org Calc es Open Document Format Hoja de calculo y tiene la 
extension ".ods". 



Guardar como 



/home/nano 



57 Cj ft 



Titulo 



§ bootsplash 

B dardo 

(§ de.sec 

S deb 

B Desktop 

B drivers-sundance 

B iso 

B isos 

B nfs-linux 

B ood 

B Peliculas 

B php 

Nombre de archivo: 
lipo de archivo: 



|Tipo 



Tamano Fecha de modificacion 



Carp eta 
Carp eta 
Carp eta 
Carp eta 
Carp eta 
Carp eta 
Carp eta 
Carp eta 
Carp eta 
Carp eta 
Carp eta 
Carp eta 



25/03/2006, 15:35:01 
24/03/2006, 21:00:18 
25/03/2006, 15:14:54 
24/03/2006, 21:00:46 
30/03/2006, 12:46:27 
24/03/2006, 21:01:03 
25/03/2006, 15:34:47 
30/03/2006, 21:51:21 
29/03/2006, 15:15:46 
01/04/2006, 13:08:30 
30/03/2006, 22:32:14 
24/03/2006, 21:01:03 



Guardar 



Microsoft Excel 97/2000/XP f.xls) 



Cancelar 



Ayuda 



□ Guardar con contrasena 

□ Editar configuracion de filtros 



|X| Ampliacion aut. nombre de archivo 



Figura 7: Guardar la planilla con un formato distinto al original. 



Si tiene mas de un documento abierto aparecera en el menu Archivo la opcion Guardar todo, que 
permitira guardar todas las hojas de calculo abiertas de una sola vez. Tambien puede cerrar todos 
los archivos de una vez, incluida la aplicacion Calc, y salir completamente. Para ello debe dirigirse a 
la opcion Terminar del menu Archivo. 



1.4 Salir de OpenOffice Calc 



En este section deberemos las distintas formas de salir de OpenOffice.org Calc, comenzaremos 
utilizando la manera mas segura y estandarizada para salir de Calc y es a traves de la barra de menu, 
pulsando clic en la opcion Archivo del menu y luego pulsamos clic en la subopcion Terminar, una 
vez completada la secuencia de comandos antes mencionada tendremos la aplicacion terminada por 
completo, si no tuvieramos guardada la planilla en uso se nos presentara el siguiente cuadro de 
dialogo: 




an Off] 



El documento "Sin nombrel" ha sido modificado. 
iDesea guardar las modificaciones? 



iGuardar 



Rechazar 



Cancelar 



en donde podremos elegir el futuro de nuestra planilla, podremos guardarla, rechazarla o bien 
cancelar la action de terminar la aplicacion. 

Tambien podremos salir de Calc pulsando clic en el boton de cerrar de la ventana principal de Calc, 
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para mejor esta action pasamos a mostrar el boton: 

aqm sucedera lo mismo que en el caso anterior, si llegariamos a tener la planilla sin guardar 
preguntara por el destino de la misma. 

Por ultimo veremos la manera de salir de Calc a traves de una combination de teclas, la 
combination es: Alt+F4. La combination anterior es valida para todas las aplicaciones. 
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Capitulo 2 — Edicion y formato de celdas 

2.1 Modificar o eliminar contenido de una celda 

Para modificar el contenido de una celda, es posible realizar alguna de las siguientes operaciones: 

Seleccionar la celda y realizar un doble clic de raton 
Seleccionar la celda y a continuation pulsar la tecla F2 

Al realizar alguna de estas operaciones, es posible editar el contenido de la celda. Con las teclas de 
direction puede desplazarse por el contenido de la celda o bien situarse en cualquier lugar con un 
clic de raton. Una vez realizadas las correcciones pulse la tecla Enter. 

Para eliminar el contenido completo de una o mas celdas, una vez seleccionada(s), pulse la tecla 
Supr o Delete, luego de esto el contenido de la celda sera eliminado. 

2.2 Cortar, copiar y pegar datos 

Con OpenOffice Calc puede copiar o cortar (mover) celdas desde y hacia cualquier otra celda, hoja 
de calculo, libro de OpenOffice Calc u otra aplicacion. 

Las operaciones de copiar y cortar se diferencian basicamente en que la primera de ellas mantiene 
los datos en su localization original, realizando un duplicado de los mismos, mientras que la option 
cortar borra los datos de la ubicacion de origen. Estas operaciones pueden ser hechas con la tecnica 
de arrastrar y colocar. 

Para cortar o mover datos usando arrastrar y colocar, seleccione el rango de origen, sitiie el puntero 
del raton en alguno de los bordes del rango seleccionado, haga un clic de raton, y sin soltar el boton, 
arrastre el bloque seleccionado hasta dejarlo en la position que desee. Para copiar datos es lo 
mismo, pero, en este caso, una vez seleccionado el rango origen, se debe mantener pulsada la tecla 
Control mientras se arrastra el bloque seleccionado. 

Tambien puede cortar o copiar datos a traves del portapapeles, asi, mientras los datos no se peguen, 
se mantienen en un espacio de memoria (llamado Portapapeles). Para cortar o copiar datos debe 
seleccionar el rango (las celdas), y posteriormente llevarlo al portapapeles mediante alguna de las 
siguientes opciones: 

Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar del menu Edicion. 

Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar del menu Edicion desde el menu contextual que 

aparece al hacer clic con el boton derecho del raton sobre la zona seleccionada. 

Hacer clic en el boton cortar o copiar, de la barra de herramientas estandar. 

Presionar las tecla CTRL y la letra X, para cortar, o bien, la letra CTRL y la C, para copiar. 

Para pegar los datos copiados o cortados, no es necesario seleccionar todo el rango de destino, basta 
con seleccionar la primera celda del rango, y luego presionar las teclas CTRL y la letra V, o ir al 
comando Pegar, desde el menu editar o desde el menu contextual que se despliega al hacer clic con 
el boton derecho en el lugar donde se desea dejar los datos del portapapeles. 
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2.3 Pegado especial 



Tambien puede hacer un pegado especial de los datos copiados o cortados. Esto es litil en caso que 
NO desee copiar la celda con toda su informacion (tanto datos, como los diversos formatos 
aplicados a las celdas), como lo hace la operacion de pegado tradicional. 

Puede seleccionar la opcion Pegado especial ... desde el menu Editar o desde el menu contextual 
que se despliega al hacer clic con el boton derecho en el lugar donde dejara los datos del 
portapapeles. Al pegar datos con pegado especial, se mostrara el cuadro de dialogo de la Figura 9. 



Pegado especial X 



Seleccion 

M [Pegar toHo] 

M Cadenas de caracteres 

□ Numeros 
§C] Fecha y hora 
|X] Formulas 
M Not as 
M Formatos 
M Objetos 

Opciones — ■ Desplazar celdas — 

□ Ignorar celdas vacfas (§) No desplazar 

□ iransponer O Hacia abajo 

□ vincular O Hacia la derecha 



Figura 9: Cuadro de dialogo de pegado especial 

Desde el cuadro de dialogo pegado especial puede realizar las siguientes accione: 

En Seleccion: se indica que informacion o propiedades de las celdas quiere pegar (toda la celdas, 
solo el formato, solo los niimero sin formato, etc.). 

En Operaciones: Si las celdas de destino y de origen contienen datos numericos, y en la section 
Desplazar celdas esta marcada la opcion No desplazar, entonces puede definir una operacion 
matematica a realizar entre las celdas de ambos rangos (origen y destino). 

En Opciones: Se pueden indicar las siguientes acciones: 

Ignorar celdas vacias: En el area de pegado, no se pegaran las celdas en bianco que existieran 
en el area de origen. 

Trasponer: Cambia la orientation de los datos copiados al ser pegados, es decir las filas se 
convierten en columnas y las columnas en filas. 

Vincular: Introduce en las celdas de destino la referencia a la celda de origen que le 
corresponde, de modo que si se modifica un valor en la celda de origen, se modificara en la de 
destino. 

En Desplazar celdas: se definen las opciones de desplazamiento de las celdas al pegar la seleccion. 



_ . Aceptar 
(§) Nincjuna 

,— , _ Cancelar 
O Sumar 

O Sustraer Ayuda 
O Multiplicar 
O Dividir 
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2.4 Asignar formato a una celda 

Al introducir un dato en una celda, OpenOffice Calc va a intentar, en primer lugar, interpretarlo 
como un numero, y por defecto alineara los numeros a la derecha y el texto a la izquierda. 

Intentara, asi mismo, aplicarle un formato. Por ejemplo, si escribe en una celda 24-6-01 y pulsa la 
tecla <Enter> para fijar ese valor, OpenOffice Calc automaticamente interpreta ese dato como una 
fecha y lo transforma a 24/06/01. 

Si el niimero es muy grande y no es posible desplegarlo en la celda, OpenOffice Calc aplicara el 
formato cientifico, cuya apariencia es 5,73478E+9. La interpretation de esta expresion es facil, el 
E+9 equivale a 10Exp(9), 10 elevado a 9, o lo que es igual, a multiplicar por un 1 seguido de 9 
ceros. Si aiin de este modo, el numero no cupiese en la celda, esta aparecera rellena de los simbolos: 



Lo normal sera esperar a introducir todos los datos para posteriormente pasar a aplicar los formatos. 
Para esto, en primer lugar seleccione la celda o celdas en cuestion y desde el menu Formato, ejecute 
el comando Celdas. Con esto, OpenOffice Calc mostrara el cuadro de dialogo Atributos de celda 
que muestra la Figura 10. 



Formato de celdas 



Proteccion de celda 



Numeros [ Fuente | Efectos de fuente Aline acion | Tipo grafia asiatica | Borde~| Fondo 
Categona 



Formato 



idioma 



Todos 






Estandar 


Definido por el usuj 


ario P 




-1234 


Numero 




-1234,12 


Porcentaje 

Moneda 

Fecha 


L 




-1.234 

-1.234,12 

-1.234,12 


Hora 






Ciencia 


1 





Predeterminado 



1234,57 



Opciones — 
Decimales 

Ceros a la izquierda 

Codigo del formato 



ins 



Q Negative en rojo 
O Separador de miles 



Estandar 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



Figura 10: Cuadro de dialogo de Atributos de celda. 



Desde la section Numeros de este cuadro, puede asignar formatos numericos tales como signos 
monetarios (opcion Moneda), formato de porcentajes (opcion Porcentaje), numero de posiciones 
decimales (disponible en todos los formatos numericos: Numero, Moneda, Porcentaje, etc). 

Ademas de las opciones del tipo de dato, el cuadro de dialogo Atributos de celda permite realizar 
modificaciones al formato de la hoja de calculo, a traves de las siguientes secciones: 

En Fuente, puede seleccionar el tipo de letra, tamano, estilo, efectos y color del texto o 
numeros que ha insertado en las celdas seleccionadas. 
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En Efectos de fuentes, puede escoger diferentes opciones para enriquecer el formato de la 
celda o celdas seleccionadas. 

Desde Alineacion, puede modificar la forma en que se alinean dentro de la celda los datos 
seleccionados. 

En Borde puede escoger el tipo de Kneas que rodearan las celdas seleccionadas, su grosor, 
estilo, position, etc. 

En Fondo, puede escoger un color para el fondo de la celda o del conjunto de celdas 
seleccionadas. 



Algunas de las opciones disponibles en el cuadro de dialogo de Atributos de Celda, las puede 
encontrar disponibles en los botones de la barra de herramientas Formato. 



2.5 Aplicar autoformato 

Para darle un formato atractivo a las celdas de forma mas facil, puede utilizar la herramienta de 
formateado automatico. Para empezar, seleccione el area de datos a la que le quiere aplicar un 
formato (el area minima a la que le puede aplicar un formato es de 3 filas por 3 columnas), luego, 
en la barra de menu vaya a Formato y seleccione AutoFormato, tras lo cual se vera la ventana de la 
Figura 11. 



Formateado automatico 



Formato 

3D 
Amarillo 
Azul 
Gris 

Lava n da 
Marron 
Moneda 
Moneda 3D 
Moneda gris 
Moneda lavanda 

Mnnorla ti irm lac 




Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Eliminar 



Opciones Z 



Figura 11: Cuadro de dialogo de AutoFormato. 



El boton Opciones permite elegir que caracteristicas de formato quiere aplicar: 

Formato numerico. Para que los datos de la celda a aplicar el formato siga siendo de tipo 
numerico. 

Bordes. Conserva los bordes que haya definido para nuestras celdas. 

Fuente. Si marca esta opcion el tipo de letra no se alteram al aplicar el formato. 

Modelo. Marcar esta opcion mantendra el modelo de imagen original. 

Alineacion. Si ha seleccionado previamente una alineacion centrada, a la izquierda o a la 

derecha esta no se cambiara. 

Ajustar ancho/alto. Por defecto, cuando aplica un formato automatico se produce un ajuste 
automatico de las filas y columnas al ancho y al alto. Marque esta opcion si no quiere que se 
produzca este ajuste. 



Pulse Aceptar para que se aplique el formato. 



Si no hay algiin formato automatico que se ajuste a sus necesidades, podra crear su propio formato 
desde el boton Anadir del cuadro de dialogo Formato automatico. El area de datos minima para 
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poder crear un formato automatico es de 4 filas por 4 columnas. 
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Capitulo 3 — Manejo de filas y columnas 
3.1 Insertar filas, columnas y celdas 

Al introducir un dato en una celda, OpenOffice Calc va a intentar, en primer lugar, interpretarlo 
como un niimero, y por defecto alineara los niimeros a la derecha y el texto a la izquierda. Al 
insertar una fila o una columna, primero debe ubicarse en la celda donde desee hacer la insercion. 
La fila se insertara sobre la fila de la celda seleccionada y la columna se insertara a la izquierda de 
la columna de la celda seleccionada. Para insertar una fila o una columna usted puede seguir 
cualquiera de estas opciones: 

Hacer clic derecho sobre la primera columna de la hoja de calculo (la columna de numeration 
de filas) y, desde el menu contextual, seleccionar Insertar filas o Insertar columnas. 
Ir a menu Insertar y seleccionar submenu Filas o Columnas. 

Desde la barra de herramientas lateral izquierda, haga clic sobre el boton Insertar celdas y 
mantengalo presionado hasta que aparezca el menu. Seleccione alii Insertar filas o Insertar 
columnas. 

Si desea insertar un conjunto de celdas, y desplazar los datos hasta que dejen espacio a la nueva 
seleccion, entonces, una vez realizada la operation de Cortar o Copiar, posicione el cursor en el 
lugar en el que desea insertar la seleccion y seguidamente realice una de las siguientes operaciones : 

Seleccione desde el menu Insertar, el comando Celdas... 

Pulse el boton derecho del raton, y desde el menu contextual, seleccione Insertar celdas... 

Tras realizar esto, aparecera el cuadro de dialogo Insertar celdas (ver Figura 12), en el cual debe 
elegir una de las cuatro opciones disponibles y hacer clic en el boton Aceptar. 



]*? Insertar celdas 




D 


Seleccion 






• |Desplazar celdas hacia abajo| 


Aceptar 


1 


O Desplazar celdas a la derecha 


Cancelar 


) 


O Insertar filas completas 


Ayuda 


1 


O Insertar columnas completas 







Figura 12: Cuadro de dialogo Insertar celdas 



Para borrar una fila o columna, no basta con seleccionarla y pulsar la tecla suprimir, ya que esta 
action solo borra el contenido de las celdas, pero la fila o columna que contienen a esa celda se 
mantienen. Para borrar una o varias filas o la columnas completamente, usted debe: 

Seleccionar la fila, haciendo clic sobre su niimero, o columna, haciendo clic sobre la letra de 
encabezado. 

Pulsar el boton derecho del raton y seleccionar la opcion borrar filas o borrar columnas, segiin 
corresponda. 

Como alternativa encontrara en la barra de menu Editar la opcion Borrar celdas, que elimina la fila 
o columna que tenga seleccionada. 
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3.2 Modificar el tamaho de filas y columnas 



Por defecto, OpenOffice Calc ajusta la altura de la fila al contenido de la misma. En cambio, el 
ancho de la columna se mantiene fijo, y si el contenido no cabe en la celda, este invadira la celda 
contigua, siempre que este vacia, de lo contrario los datos quedaran ocultos. 

Para cambiar el tamano de una fila, acerque el cursor hasta el margen derecho, en la zona en la que 
aparece la numeration de las filas, o bien al margen superior, donde aparecen las letras que 
designan las columnas, para cambiar el ancho de una columna. A continuation situe el cursor en la 
union de dos filas o dos columnas hasta que cambie de apariencia, adoptando la de una flecha 
doble. Luego presione sin soltar el boton del raton y arrastrelo hasta el alto de fila o ancho de 
columna que desee. 

Si conoce el valor exacto de la altura de la fila o del ancho de la columna, en el menu Formato, elija 
el comando Fila o columna y en el siguiente menu desplegable Altura... o Ancho ... Tras esto 
aparecera un cuadro de dialogo (ver Figura 13) que pide el valor de la altura de la fila o el ancho de 
columna segiin corresponda. 



Altura de fila X 








Altura 


(□,48cm \±] 


Aceptar 




IKI Valor ojedetermin. 


Cancelar 




L 


Ayuda 



Figura 13: Cuadro de dialogo Alto defila o Ancho de columna. 

Cuando comienza a trabajar con una hoja nueva, todas las filas y columnas poseen el mismo ancho 
y alto predefinido. Este valor puede ser configurado segun sea su necesidad, de modo que al crear 
una nueva hoja todas las celdas tengan el ancho y alto previamente definido. Tambien se puede 
realizar este cambio una vez que haya introducido datos en la hoja de calculo, en este caso el cambio 
afectara a todas las celdas que no hayan sido ajustadas previamente. 

Para establecer el ancho (columna) o alto Optimo (fila), acceda al menu Formato y seleccione el 
comando Columnas o bien Filas, eligiendo posteriormente Ancho Optimo ... o bien Alto Optimo 
segiin corresponda. Con esto se muestra el cuadro de dialogo de la Figura 14. 



% Ancho de columna optimo X 



Adicional [[3,2cm |-^ Aceptar 

|X| Valor p_redetermin. Cancelar 

Ayuda 



Figura 14: Cuadro de dialogo de Alto o Ancho optimo. 
3.3 Ocultar y mostrar filas o columnas 

OpenOffice Calc permite ocultar filas o columnas, de modo que, aunque existan, pueden que no 

Manual de OpenOffice Calc 16 



esten visibles en la hoja. Para ocultar una fila o columna debe seleccionarla y luego desde el menu 
Formato, seleccionar Fila o Columna y elija Ocultar. 

Si alguna celda de esa fila o columna contiene algiin dato que se usa en otro lugar de la hoja, ese 
dato seguira existiendo. 

Para mostrar una fila o columna que se encuentra oculta, en primer lugar seleccione las filas o 
columnas anterior y posterior a la que se encuentra oculta, y luego acceda al menu Formato, 
seleccione el comando Filas o Columnas y elija Mostrar. 



3.4 Proteger celdas 



Para proteger una o varias celdas de posibles modificaciones, seleccione Atributos de celda desde el 
menu Formato - Celda y alii acceda a la seccion Proteccion de celda, en esta seccion dispone de 
distintas opciones para proteger los datos de celdas y columnas seleccionadas (ver Figura 15). 



Formato de celdas 



NumeroI~~| Fuente | Efectos de fuente ] Alineacion | Tipograffa asiatica | Borde~| Fondo 



Proteccion de celda 



Proteccion 



□ [QcuTtartodol 
|XI Protegido 
Q Ocultar formulas 

Impresion — 

Q Ocultar para la impresion 



La proteccion de celdas sera efectiva solamente si 
la hoja activa esta protegida. 

En 'Herramientas' seleccione el comando 
'Proteger documento' y a continuacion 'Hoja de 
calculo 1 . 



Las celdas seleccionadas no se imprimiran. 



Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer 



Figura 15: Cuadro de didlogo Proteccion de celda. 

Para convertir un area de celdas no protegida en un area protegida desde esta ventana, realice lo 
siguiente: 

Seleccione las celdas. 

A continuacion seleccione la casilla de verificacion Protegido. 

Para terminar, abra el menu Herramientas - Proteger documento - Hoja de calculo. 

El area que anteriormente podia editarse esta ahora protegida. La proteccion de la hoja afecta 
tambien al menu contextual de las pestanas de hoja situadas en la parte inferior de la pantalla. No 
sera posible seleccionar las ordenes Borrar y Desplazar/copiar. 
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Capitulo 4 — Uso de formulas y funciones 
4.1 Barra de formulas 



En las celdas de la hoja de calculo, es posible introducir distintos tipos de datos y tambien formulas. 
Cuando se introducen datos en una celda estos datos aparecen en la celda activa y en la Barra de 
Formulas, como se muestra en la Figura 16. 





Sin nombre 


Archivo Editar Ver Ins 


ertar Format o Herramientas Datos Ventana! Ayuda 


Q |NimbusSansL |-||l0 » B 1 V E| *| Ij «| | 



M X V |=A2*5+B3| 



=A2*5fB3 



Figura 16: Datos en barra de formulas. 



Para ingresar una formula debe escribir como primer caracter de la celda un signo igual ("="), lo 
que siga a continuacion de ese signo, debe ser una expresion matematica valida, ya sea formada a 
partir de las operaciones basicas (+,-,/,x) o de funciones. 



Dentro de la barra de formulas existen 3 iconos: 



Piloto automatico de funciones: Este icono activa el asistente para funciones, que le permite 
utilizar funciones matematicas de diferente indole dentro de la hoja de calculo. 
Aplicar: Es el boton con la marca de verificar verde de la barra de formulas. Al hacer clic 
sobre el se valida el valor para introducirlo en la celda. 

Rechazar: Este icono restaura el contenido de la celda a su valor inicial. De este modo no se 
introducen los datos y la celda mantendra el valor anterior. 



4.2 Funcion para calcular el promedio 



La funcion promedio resulta de gran utilidad a la hora de calcular la media aritmetica de una serie 
de niimeros (por ejemplo las notas de una asignatura). 

Tal como muestra la Figura 17, la funcion se introduce del siguiente modo: =PROMEDIO(nl;n2;. . . 
n). El rango de datos que va entre los parentesis, y sobre el que se va a calcular el promedio 
(parametros), son ingresados automaticamente al seleccionarlos con el raton. 



Manual de OpenOffice Calc 



18 





Sin nombrel - OpenOffice.org Calc 
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Figura 17: Cdlculo del promedio usando formulas. 



Siempre que utilice formulas y funciones puede introducir los valores absolutos, es decir, no hacer 
referencia a las celdas, pero con esto estana perdiendo flexibilidad a la hora de utilizar la hoja de 
calculo. 

4.3 Funcion para calcular minimos, mdximos y contar 

OpenOffice Calc permite, de una forma automatica, hacer varios calculos estadisticos sobre los 
datos de los que dispone, asi por ejemplo, se pueden utilizar las siguientes funciones: 

Maximo. Calcula el valor mas alto dentro de una lista de datos numericos. Su sintaxis es la 
siguiente: =MAX(Numl ; Num2;. . .) Puede pasarle como argumento a esta funcion una lista de 
niimeros, la referencia a celdas o un rango, y devolvera el valor mas alto. 

Minimo. Sirve para lo contrario que la funcion anterior. Da como resultado el niimero menor de 

una serie. =MIN(Numl;Num2;. . .) Puede pasarle como argumento a esta funcion una lista de 

niimeros, la referencia a celdas o un rango, y devolvera el valor mas bajo. 

Contar. Esta funcion entrega la cantidad de niimeros que contiene un rango. Es importante 

recordar a la hora de utilizar esta funcion que SOLO tiene en cuenta las celdas que contienen 

niimeros, ya que, de contener texto u otro tipo de datos las pasa por alto. =CONTAR( Valor 1; 

Valor2;...) 

4.4 Funciones anidadas 

Con OpenOffice Calc es posible introducir una funcion dentro de otra y utilizar el valor resultante 
de una funcion como parametro de otra. El orden de preeminencia por el que se llevarian a cabo los 
calculos seria de dentro hacia fuera, el mas anidado seria el que primero se calcularia, y la primera 
de las funciones la ultima. 

A continuacion se muestra un ejemplo en el que se anidan dos funciones, la de suma y la de 
promedio. El objeto de esta formula es sumar un rango de celdas y a la propia suma anadirle ademas 
el promedio de este rango: 
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=SUMA(PROMEDIO(Al :A10);A1 : All) 

En primer lugar se resuelve el promedio del rango y a continuation se le suma el rango. 
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Capitulo 5 — Crear grqficos 

5.1 Pasos a seguir en la creation de grqficos 

Para crear un grafico con OpenOffice Calc, debe seguir los pasos que se describen a continuation: 

Paso 1. Marque el area que contiene los datos que desea representar en un grafico. 

Paso 2. En la barra de menu elija Insertar y luego Diagrama... 

Paso 3. Se abrira la ventana AutoFormato diagrama, que se muestra en la Figura 18. 



Formateado automatico diagrama 



Seleccion 
Area 



31 



|X| Primera fila como etiqueta 

□ Primera columna como etiqueta 



Resultados en tabla 



Hojal 



Si las celdas seleccionadas no contienen los datos deseados, seleccione el intervalo de datos ahora. 
Seleccione las celdas que tengan etiquetas de columna y fila si desea incluirlas en el grafico. 



Ayuda 



Cancelar 



Siguiente >> 



Crear 



Figura 18: Ventana paraformateo automatico de diagrama. 

En esta ventana encontrara una serie de opciones: 

Area. En este campo se introduce el rango de datos que se representara graficamente. Si ha 

seleccionado previamente el area de datos, este campo ya aparecera relleno. 

Primera fila como titulo. La primera fila de la seleccion servira como etiqueta del rango de 

datos. 

Primera columna como titulo. Utiliza los datos de la columna de la izquierda de la seleccion 
como etiquetas para el area de datos. 

Resultados en la tabla. Aqui se especifica donde desea situar el diagrama. Puede elegir entre 
cualquiera de las hojas que ya contiene la hoja de calculo o bien en una hoja nueva. 



Paso 4. Luego pulse Avanzar y pasara a la ventana de la Figura 19, donde debe elegir el tipo de 
diagrama. 
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Formateado automatico diagrama 



Seleccione un tipo de diagrama 



u 



□ 



Representacion de texto en Datos en: 
previsualizacion 



Columnas 
Filas ® Columnas 



A" 



Ayuda 



Cancelar 



<< Reg/esar j [ Avanzar >> Crea 



Figura 19: Seleccionar tipo de diagrama. 

Representar texto en previsualizacion. Muestra los textos que acompanan al diagrama, como 
leyendas, encabezamientos y titulos de ejes. 

Datos en. En este campo se selecciona si quiere la representacion de la serie de datos 
organizados en filas o columnas. 

Seleccione un tipo de diagrama. Seleccione el tipo de diagrama que desea crear. 

Paso 5. Pulse el boton Avanzar y se mostraran una serie de posibilidades "extras" en cuanto a la 
presentacion del tipo de diagrama que ha elegido en el paso anterior (ver Figura 20). 



Formateado automatico diagrama 



Seleccione una variante 




En pilas 



Lfneas de cuadncula — 
□ Eje X H Eje Y 



|— I Representacion de texto en Datos en: 
previsualizacion 



□ Eje Z 
Filas ® Columnas 



Ayuda 



Cancelar 



<< Reo/esar Avanzar >> 



Crear 



Figura 20: Seleccionar alguna variante del tipo de diagrama. 



Paso 6. Pulse Avanzar para llegar al ultimo paso de la creacion de una grafica (Figura 21). 
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i Formateado automatico diagrama X 




Representacion 






[X] Titulo de diagrama [Rendimiento lerTrimestre 2006 


















|X| Leyenda 
Tftulo del eje 


















□ Eje X 






































□ Eje Y 

□ Eje Z 




—.Representacion de texto en 
previsualizacion 


Datos en: C'Filas (§) Columnas 








Ayuda Cancelar [ << Recjresar Crear 







Figura 21: Configuration del diagrama. 



En este punto puede poner titulo a determinadas areas el diagrama: 

Titulo de diagrama. Este sera el titulo generico para todo el diagrama. 

Leyenda. Marque la casilla de verification si quiere que aparezca la leyenda acompanando al 
grafico. 

Previsualizacion. Ofrece una vista previa del tipo de diagrama seleccionado. 

Mostrar los objetos de texto en previsualizacion. Muestra objetos de texto, como leyendas, 

encabezamientos y titulos de ejes en la previsualizacion. 

Series de datos en. En este campo se selecciona si quiere la representacion de la serie de datos 
organizados en filas o columnas. 

Titulo de eje. En los siguientes campos puede dar los titulos a cada uno de los ejes del diagrama. 
Eje X. Etiqueta del eje horizontal. 
Eje Y. Etiqueta para el eje vertical. 

Eje Z. Etiqueta para el eje z. Esta option solo estara disponible si ha elegido previamente 
un diagrama tridimensional. 

Paso 7. El ultimo paso sera pulsar el boton Crear, con ello el diagrama aparecera en la hoja que 
haya seleccionado. 

Una vez creado el diagrama, podra modificar la apariencia del grafico. Para ello seleccionelo y 
luego haga doble clic sobre el o presione el boton derecho del raton sobre el area del grafico, y 
seleccione Editar desde el menu contextual. Con esto el diagrama estara en modo de edicion, y 
podra seleccionar las propiedades de cualquiera de sus componentes (barras, Kneas, area, leyenda, 
eje x, eje y, etc.) haciendo doble clic sobre ellas, con lo cual se abrira una ventana que dependera del 
componente del grafico que haya seleccionado como (ver Figura 22). 
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Figura 22: Ventana de propiedades de componentes del diagrama. 
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Capitulo 6 — Insertar imageries y simbolos 
6.1 Insertar una imagen 



Para insertar una imagen de un archivo situado en alguna carpeta de su espacio de trabajo, lo 
primero que debe hacer es situarse en la parte de la hoja de calculo en la que quiere insertar dicha 
imagen, y a continuation ir al menu Insertar, seleccionar el submenu Imagen, y luego la option De 
archivo (Figura 23). 



/home/nano/bootsplash/themes/Aqua/images 



Nombre de archivo: 
lipo de archivo: 



silent-1024x768.jpg 



<Todos los formatos> (+.bmp;*.dxf;*.emf;*.eps;*.gif;+.jpg;*.jp< » 



< Previsualizacion 



Titulo 


|Tipo 


|Tamano 


|Fecha de modificacion 
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0 bootsplash-800x600.jp< 


ml 
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181,9 KB 
313,7 KB 
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Imagen (jpg) 
Imagen (jpg) 


421,0 KB 
184,7 KB 


25/03/2006, 15:35:45 
25/03/2006, 15:35:54 




Figura 23: Cuadro de didlogo para insertar una imagen desde archivo. 



En este cuadro de dialogo hay dos casillas que aparecen en la parte inferior: Vincular y 
Previsualizacion. La casilla Previsualizacion sirve para visualizar la imagen a insertar y la casilla 
Vincular, permite mantener actualizada la imagen insertada, de no marcarla, cualquier modificacion 
en el archivo de imagen origen no se vera reflejada en la hoja de calculo en la que ha insertado la 
imagen. 



6.2 Insertar simbolos 



En muchos casos puede necesitar anadir en su hoja de calculo caracteres que no estan en el teclado 
(llamados caracteres especiales), como pueden ser el simbolo de "copyright" (©). Para ello, en la 
barra de menu pulse Insertar y luego elija Simbolo. Se abrira la ventana que muestra la Figura 24. 
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Figura 24: Ventana para insertar un simbolo. 
Desde esta ventana se pueden modificar las siguientes opciones: 
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Fuente. Seleccione una fuente para mostrar los caracteres especiales que lleva asociada. 
Area. Seleccione una categoria para la fuente actual. Los simbolos para la categoria 
seleccionada se muestran en la tabla de caracteres. 

Campo para selection de caracter. Haga clic sobre los caracteres especiales que quiera 
insertar y, para finalizar, pulse Aceptar. 

6.3 Configurar anclqje y alineacion 

Cuando se ancla una imagen aparece la imagen de un ancla en la esquina superior izquierda de la 
celda a la que se ancla la imagen. Cuando se inserta mas de una imagen en una hoja de calculo, se 
debe procurar que de alguna forma queden a la misma altura o guarden una cierta coherencia. 

Para lograr esto, seleccione las imagenes que desea organizar y, en la ultima opcion de la barra de 
objetos graficos, defina una de las opciones de alineacion (izquierda, derecha, centrado vertical, 
etc). De esta forma, todas las imagenes toman todas la misma alineacion. 



6.4 Cambiar el tamano de una imagen 



Para cambiar el tamano de una imagen una vez insertada en la hoja de calculo, seleccionela y luego 
pulse el boton derecho del raton sobre ella y elija la opcion Posicion y tamano... Con esto se abre la 
ventana que muestra la Figura 25. 



Posicion y tamano 



[Posicion y tamano ) Rotacion |" Inclinacion/Radio de angulo 
Posicion 



Posicion X 
Posicion Y 
Tamano — 

Ancho 
Altura 

Q Proporcional 
Proteger — 
D Posicion 

□ lamano 



lcm 



I 6,47cm 



6,61cm 



1 



Punto de base 



r 
-r- 



Punto de base 



Ajustar 

□ Ajustar el ancho al texto 

M Ajustar la altura al texto 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



Figura 25: Ventana para modificar el tamano de una imagen. 



Dentro de esta ventana de dialogo, en la pestana Tamano, puede introducir los parametros del alto y 
ancho deseado para la imagen. Si quiere evitar que esta se deforme (se estire o se ensanche 
perdiendo resolucion) active la opcion Igualar, con lo que siempre se mantendran las proporciones. 

Para hacer el ajuste de tamano aiin con mas precision dentro de su hoja de calculo puede indicar a 
OpenOffice Calc desde donde quiere que se agrande la imagen: desde el centro, desde uno de los 
vertices o desde el centro de uno de los lados. 
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Tambien se puede cambiar el tamano de la imagen si hace clic sobre alguno de los cuadrados verdes 
que aparecen al seleccionar la imagen y lo arrastra. 

6.5 Modificar las propiedades de una imagen 

Con la barra de objetos graficos de la barra de herramientas (Figura 26), usted podra realizar una 
serie de operaciones sobre la imagen insertada en la hoja de calculo. 



m \ - [Predetermine) ® Q [q%~~^ J g> □ £] £ >J H B B ' 



Figura 26: Barra de objetos graficos. 

En esta barra dispone, por ejemplo, de una herramienta de Filtro que le permitira aplicar distintos 
efectos sobre la imagen seleccionada, consiguiendo con ellos dar un aspecto distinto al que la 
imagen mostraba inicialmente. Algunos filtros disponibles son: Invertir, suavizar, aumentar nitidez, 
eliminar interferencias. 

Ademas, en la barra de objetos graficos encontrara un desplegable con las opciones de Escala de 
grises, Blanco y negro o Marca de agua. Las otras opciones afectan a las proporciones de los colores 
rojo, verde y azul. Brillo y contraste, Permiten jugar con la luminosidad/oscuridad de la imagen, en 
el caso del brillo, y con el realce del color en el contraste. Por ultimo, las opciones de gamma y 
transparencia sirven para trabajar con la opacidad (gamma) y la transparencia. 
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Capitulo 7 — Herramientas 
7.1 Ordenar datos 



Una de las operaciones de calculo basico es la ordenacion de una serie numerica o alfanumerica. 
Como es de esperar OpenOffice Calc incorpora funciones especificas de ordenacion de datos. Estas 
se encuentran en la barra de herramientas en dos iconos: Ordenacion ascendente (A - Z), que ordena 
los datos de menor a mayor, y Ordenacion descendente (Z - A), que ordena los datos de mayor a 
menor. 



Para utilizar estas funciones marque la columna o area de datos en la columna que quiera ordenar y 
luego pulse el icono de ordenacion ascendente o descendente. 

Ahora, si usted necesita ordenar un grupo de datos por distintos criterios, en primer lugar debe 
definir el area de datos que quiere ordenar. En Calc esta operation se conoce como "Definir area de 
base de datos", y puede realizarla desde la barra de menu Datos, opcion Definir area. Con esto se 
abrira la ventana que muestra la Figura 27. 



Nombre 



Muestras 



Aceptar 



Ayuda 



Area 



$Hojal.$B$3:$D$ll 



Modificar 
Eliminar 



Opciones Z 



Figura 27: Ventana para definir area de base de datos. 



Esta ventana le pedira: 



Nombre que desee darle al area sobre la que va a trabajar. 

Rango de celdas que abarcan los datos. Para seleccionar un rango pulse el icono y marque las 

celdas del rango, una vez hecha la selection vuelva a pulsar el icono. 

Para finalizar pulse "Aceptar" y con esto habra definido el area de base de datos. 

Desde el menu Datos, opcion Seleccionar area, podra acceder a cualquier de las areas de base de 
datos definidas sin necesidad de volver a marcar el rango de celdas sobre el que vaya a trabajar. 

Al elegir la opcion de Seleccionar area se muestra una ventana con la lista de las diferentes areas de 
base de datos que previamente haya definido. Haga clic sobre el nombre del area con la cual vaya a 
operar y pulse Aceptar. Con esto el rango de celdas correspondiente a esa area quedara resaltado. 

Una vez seleccionada el area ya puede ordenar sus datos, para ello siga los pasos en la barra de 
menu Datos, opcion Ordenar (Figura 28). 
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Criterios | Opciones 1 



Ordenar segun 



Despues segun 



Soja 



Despues segun 



• Ascendente 
Descendente 



• Ascendente 
Descendente 



• Ascendente 
Descendente 



Aceptar ] [ Cancelar ] Ayuda 



Restablecer 



Figura 28: Cuadro de dialogo Ordenar. 



En la ventana de Ordenar se nos pide definir los siguientes parametros: 

Ordenar segiin. Se selecciona la columna que desee utilizar como criterio de orden principal, 
es decir, la columna por la que se empezara a ordenar. 

Ascendente. Ordena la seleccion del valor minimo al maximo, es decir, de la A a la Z o del 0 
al9. 

Descendente. Ordena la seleccion del valor maximo al minimo, es decir, de la Z a la A o del 9 
al 0. 

Despues segiin. Se selecciona la columna que quiere que se utilice como criterio de orden 
secundario. Este dato es opcional. 

Cuando ordena a partir de una columna se reorganizan las filas que ha indicado como criterio y 
tambien sus adyacentes, manteniendo con ello la coherencia de la information en su hoja de 
calculo. 



7.2 Uso de Jiltros 



La herramienta de AutoFiltro inserta, en una o mas columnas de datos, una lista desplegable con 
todos los datos distintos que se presenten en cada columna, y permite seleccionar uno de esos 
valores como criterio de biisqueda para mostrar solo las filas que se ajusten a ese valor y ocultar las 
demas. 



Para aplicar filtro automatico, primero seleccione las columnas en las que esten los datos que quiere 
filtrar. Luego, en el menu Datos, seleccione Filtro y desde alii AutoFiltro. Finalmente, para filtrar 
pulse en la flecha desplegable del encabezado de la columna y elija el elemento por el que quiera 
filtrar. 



Cuando haya hecho la seleccion en el desplegable, solo apareceran las filas cuyo contenido coincida 
con el del filtro. El resto de las filas permaneceran ocultas. 

Si quiere volver a mostrar todas las filas, pulse la flecha de filtrado en la columna o columnas que 
haya seleccionado previamente y elija la option todo. Para dejar de utilizar el AutoFiltro seleccione 
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de nuevo las columnas a las que inicialmente le aplico la opcion de Filtro, luego vaya nuevamente al 
menu Datos - Filtro - Filtro automatico. 



El Filtro predeterminado permite aplicar otras condiciones al filtrado de filas. Para aplicar el filtro 
predeterminado a una hoja de calculo seleccione las columnas que contengan las filas cuyos datos 
quiere filtrar, elija en el menu Datos, submenu Filtro, opcion Filtro predeterminado... Con esto se 
presentara la ventana que muestra la Figura 29. 



Filtro predeterminado 



Criterios de filtro 

Vinculo Nombre del campo Condicion Valor 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



EC 



Opciones ▼ 



Figura 29: Ventana de Filtro predeterminado. 

En la ventana de Filtro predeterminado debe completar los siguientes campos: 

Nombre del campo. Se refiere al valor de la primera fila. Al aplicar un filtro toma este valor 

como el nombre de referencia a la columna. 

Condicion. Establece el criterio sobre el que hara el filtrado. 

Valor. En este campo debe elegir uno de los valores que aparecen en cualquiera de las filas 
comprendidas en la columna seleccionada. Este sera el termino con el que se hara la 
comparacion establecida en el campo de Condicion. 

Vinculo. Cuando se utilizan filtros en OpenOffice Calc no esta limitado a una sola columna, 
sino que puede utilizar mas de una. En ese caso puede vincular un criterio con otro. Es decir, 
utilizar un criterio de filtro para la primera columna y otro para la segunda. 

Para aplicar el filtro predeterminado solo resta pulsar el boton "Aceptar". 

7.3 Buscar y reemplazar texto 

Para buscar o reemplazar texto, vaya al menu Editar, y seleccione Buscar y Reemplazar, con lo que 
aparecera el cuadro de dialogo que se muestra en la Figura 30. 
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Figura 30: Cuadro de didlogo de Buscar y reemplazar. 



Una vez abierto este cuadro de dialogo, se ingresa el texto a buscar en el recuadro Buscar. A 
continuation pulse el boton Buscar y el proceso habra comenzado. Si quiere buscar de una vez toda 
esta cadena en la hoja de calculo, pulse entonces en Buscar todo. 

Ya buscada la cadena de caracteres tendra la option de cambiarla por otra. Para ello escriba en el 
cuadro de texto Reemplazar por los caracteres por los que quiere cambiarlo y pulse el boton 
Reemplazar para que tenga lugar el cambio. Para que el cambio afecte a todas las celdas que 
coincidan en la hoja de calculo, pulse entonces en Reemplazar todo. 
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Capitulo 8 — Imprimir en OpenOffice Calc 
8.1 Imprimir una hoja de cdlculo 

Antes de imprimir una hoja de calculo, es conveniente, realizar una vista preliminar, para obtener 
una perspectiva de como quedaria la hoja impresa. Para obtener una vista preliminar seleccione 
Vista Preliminar desde el menu Archivo. 



Para imprimir una hoja de calculo, puede hacerlo desde el cuadro de dialogo Imprimir (Figura 31), 
accesible desde el menu Archivo y seleccionando la opcion Imprimir (o bien, presionando las teclas 
CTRL y la letra P). 



Impresora 
Nombre 

Estado 
Tipo 
Ubicacion 
Comentario 

□ Imprimir en archivo 



Beneric Printer 



Predeternninada 
SGENPRT 



Area de impresion 
® lodo 

O Paginas 

O Seleccion 

Opciones... 



|| T | [ Propiedades.. 



Copias 
Ejemplares 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Figura 31: Cuadro de dialogo de impresion. 



Desde este cuadro de dialogo, puede seleccionar la impresora que va a utilizar, en el caso que tenga 
varias impresoras instaladas. En dicho caso, en la lista Nombre aparecera la impresora que tenga 
asignada por defecto, pudiendo elegir cualquier otra pulsando la lista y seleccionando alguna. 

Puede definir, en las secciones Area de impresion y Copias, que paginas de la hoja de calculo y 
cuantas copias quiere imprimir (por defecto es una). Aqui puede activar la casilla Ordenar, si quiere 
que se mantenga el orden de paginas del documento original, o desactiva la casilla si quiere que 
agrupe cada copia de la pagina. En la section Area de impresion, dispone de las siguientes 
opciones: 

Todo: imprime todo el libro, es decir, todas las hojas del libro de trabajo basandose en el area 
de impresion definida para cada una de ellas. 

Paginas: imprime el area de impresion definida en cada una de las hojas seleccionadas. 
Seleccion: imprime el rango de celdas seleccionadas de las diferentes hojas. Si las zonas 
seleccionadas no son adyacentes, cada zona se imprimira en una hoja. 

El boton Propiedades..., que aparece junto al nombre de la impresora, permitira comprobar o 
modificar la configuration de la misma. 

Si presiona el boton Imprimir archivo directamente, ubicado en la barra de herramientas, se 
imprimira una sola copia utilizando la impresora predeterminada. 
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Capitulo 1 — Introduction a OpenOffice Impress 

1.1 Introduction 

OpenOffice Impress es parte de la suite de ofimatica OpenOffice de Sun Microsystems. Esta 
herramienta es un potente generador de diapositivas y presentaciones, totalmente compatible con 
Microsoft Powerpoint y ademas nos provee de nuevas funcionalidades que iremos descubriendo a lo 
largo de esta gma. Toda la suite Ofimatica es multiplataforma, esto quiere decir que puede correr en 
cualquier sistema operativo actual (GNU/Linux, Mac OS X, FreeBSD, Microsoft Windows, etc.) y 
cuenta con traducciones para una gama muy variada de idiomas. 

1.2 Ejecutar OpenOffice Impress 

Esta aplicacion se encuentra en el menu Ofieima dentro de la barra de programas del escritorio 
KDE, para ejecutarla hacemos click en el boton K, ubicado en la parte inferior izquierda de la 
pantalla, luego elegimos la opcion Oficina y luego elegimos la opcion OpenOffice Writer 2.0, como 
vemos en la figura: 




y luego nos encontramos con la aplicacion lista para utilizarse. 



Nota: 

La secuencia de ejecucion para abrir el programa es: 

Meno K — > Oficiiaa — > Op©mOffiee 0 ©irg 2.0 Impress 
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como vemos en la figura. 



1.3 Description del entorno de trabajo de OpenOffice Impress 

Al abrir la aplicacion como describimos anteriormente nos encontramos con la siguiente pantalla: 

Barra de Menu Barra de Titul ° 



Sin nombrel - OpenOffice.org Impress 




Archive Editar Ver Insertar Fgrmato Herramientas Presentation Ventana! Ayuda 


is^ii^il i >• ^ ^ » 


4 £j ' 4 I ^ T 1 U S <i I iiiii 1 + °n ' 1 © 1 * Dia P° sitiva 


^ 0 " | Cor j |o t OOcm jrj 


■ Negro -J Color jJpAzul8 □ 



Diapositiv as x 



Pagina 



Normal |E9quema| Notas | Documento | Clasificadordediapositivas | 

[t~|l | 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 Il9 20 21 22 23 24 25 26 27 2j 





Panel de tareas ^ 


Visor de diapositivas 


Diapositiva actual 



In 

■ m 



18,68/ 19,47 



^ 0.00 x 0.00 48% 




Itarra Herramientas de 
Dibujo 



Barra de Estado 



Como podemos apreciar en el entorno de Impress tenemos los siguientes elementos: 



• Barra de titulo 

• Barra de menu 

• Barra de herramientas 

• Barra de estado 

• Visor de diapositivas 

• Panel de tareas 



En la Barra de titulo tenemos el nombre del archivo actual de trabajo y el nombre de la aplicacion 
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que lo trata y en este caso es Impress. Tambien encontramos los controles basicos de manejo de la 
aplicacion (minimizar, maximizar y cerrar). 

En la Barra de menu encontramos todas opciones de Impress. En la opcion Arekbm nos 
encontramos con opciones para crear, abrir, guardar y cerrar un archivo. Luego sigue la opcion 
Editor que nos permite copiar, cortar y pegar texto; tambien podemos buscar y reemplazar texto 
dentro de la diapositiva actual de trabajo. La opcion Ver que prosigue nos permite cambiar las 
diversas vistas y modos de visualization que brinda Impress y nos permite iniciar la reproduction 
de las diapositivas. La cuarta opcion es Insertar, que permite duplicar la diapositiva actual, insertar 
una nueva, insertar campos y niimeros de pagina. Luego prosigue la opcion Formato desde la cual 
podremos formatear los caracteres y los parrafos del texto, encontraremos las opciones de 
numeration y vinetas, pasaje de mayiisculas a miniisculas y viceversa, columnas y mas opciones 
que iremos detallando en el transcurso del curso. Luego nos encontramos con la opcion 
Herramientas en donde tenemos opciones para comprobar ortografia y gramatica, contar palabras, 
cambiar el idioma y demas. A su lado se encuentra la opcion Ventana, con la cual podemos ir 
cambiando entre los diversos documentos que tengamos abiertos al mismo tiempo. 

Ademas contamos con una Barra de Herramientas desde la cual podemos utilizar las funciones mas 
importantes de la aplicacion a manera de atajo en vez de ir directamente a los menus que 
explicamos con anterioridad, con el objetivo de ahorrar tiempo. Ademas en el Visor de Diapositivas 
obtenemos una previsualizacion de todo el trabajo con diapositivas que iremos realizando y 
podremos navegar entre ellas. 

Ademas desde el Panel de Tareas se iran agregando opciones a medida que vayamos seleccionando 
opciones como crear una nueva diapositiva, dar formato a areas especificas y demas, cosas que 
iremos explicando a lo largo de este documento. 

1.4 Crear una presentation nueva 

Para crear una presentation nueva disponemos de varias opciones: 



• Simplemente hacemos click en el Boton Nuevo ubicado en la barra de Meniies. 




• Utilizando la combination de teclas Control Hh U 

• Haciendo click primero en el Menu Archivo, luego en Nuevo y luego seleccionar 

Presentacion 0 

Y nos encontramos con una diapositiva nueva ya lista para trabajar. 
1.5 Abrir una presentation existente 

Para abrir una presentation anteriormente creada y guardada tambien contamos con diversas 
opciones: 

• Hacemos click en el Boton Abrir ubicado en la barra de Meniies. ]L -^ 

• Utilizando la combination de teclas Control Hh A 
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• Haciendo click primero en el Menu Archive, luego en < 
Una vez hecho esto nos encontramos con el siguiente Cuadro de Dialogo: 



Abrir 



/ho me/ne sto r/G U G LER/O pe n Office/1 m p re ss/C ap itulo 1 



Titulo 


Tipo a 


Tarnano 


Fee hade modification 


|~3 Impresscl.odg 


Dibujo enformato Open 


36,2 KB 


16/05E0Q6 h 13:52:36 


@ cap1~img1.jpg 


Irnagen (jpg) 


215,3 KB 


16/05/2006,16:02:49 


0cap1-img2.jpg 


Irnagen (jpg) 


125 : 0KB 


16/05/2006,16:11:34 


E5cap1-img3.jpg 


Irnagen (jpg) 


1 008 Bytes 


16/05/2006,16:46:23 


E5cap1-img4.jpg 


Irnagen (jpg) 


927 Bytes 


16/05/2006,16:52:31 


Hj] Chapterone.odt 


Texto enformato OpenE 


377.4 KB 


16/05/2006,16:54:25 



Nombre de archivo: 

Version: 

Tipo de archivo: 

r Solo lectura 



~3 
1 



Abrir 



Cancelar 



Todoslos archives (V) 




Ayuda 



Donde debemos seleccionar la presentacion que queremos abrir, para hacer esto nos movemos por 
toda la estructura de directorios hasta encontrar el archivo deseado y luego lo seleccionamos y 
hacemos click en el boton Abrir y nos encontramos con nuestro documento abierto y listo para 
trabajar. 

1.6 Guardar una presentacion 

Una vez terminado nuestro trabajo en una presentacion, o en el caso de querer salvar copias 
intermedias de la misma, procedemos a guardarla, esto podemos realizarlo de diversas maneras: 



• Hacemos click en el boton 



en la barra de Meniies. 



• Utilizamos la combination de teclas 



• Haciendo click primero en el Menu 



, y luego en la option 
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Hecho esto nos encontramos con el siguiente cuadro de Dialogo: 



Guardar como 



/home/nestor 



Titulo 


Tipo 4 


Tarnano 


Fee ha de modificacion 


(§ annsn_received 


Carpeta 






01/05/2006 : 13:36:50 




(§ Archives migration juan 


Carpeta 






12/05/2006:18:57:52 


j 


S BootSplash 


Carpeta 






27/03/2006:12:52:34 




clave 


Carpeta 






13/05/2006, 18:28:39 




|§ Desktop 


Carpeta 






07/05/2006 : 17:00:30 




IS Documentation 


Carpeta 






09/05/2006:17:19:35 




B Downloads 


Carpeta 






13/05/2006:16:44:36 




O Drivers^Ati 


Carpeta 






21/04/2006:10:40:59 




IS Etch 


Carpeta 






11/04/2006:22:20:02 





Nombre de archivo: 
Tipo de archivo: 



3 



Guardar 



Presentacion en fornnato OpenDocument (.odp) 



Cancelar 




Ayuda 



F Guardar con cgntrasen a 

r Editar configuracion de filtros 



I* Ampliacidn aut. nonnbre de archivo 



Donde elegimos el lugar para guardar la presentacion, el tipo de archivo de la misma (al desplegar 
vemos una lista de todos los formatos con los que contamos, incluyendo los de la suite de Microsoft 
y demas). 

Despues de guardar por primera vez una presentacion no debemos reingresar sus datos, sino que 
simplemente la guardamos repitiendo los pasos anteriores. 

Guardar Como: 

En caso de que querramos guardar una presentacion con un nombre distinto contamos con la opcion 
de guardar la misma presentacion con otro nombre, para hacer esto seleccionamos el Menu Archivo 
y luego la opcion Guardar como aaa y nos encontramos con un cuadro de dialogo similar al anterior 
en el cual cambiamos el nombre del archivo y procedemos a guardarlo. 



1.7 Cerrar un presentacion 



Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la aplicacion 
procedemos a cerrar la presentacion, para esto seleccionamos del Menu Archivo, la opcion Cerrar. 
Con esto conseguimos cerrar la presentacion pero la aplicacion continua abierta, en caso de no 
haber guardado la presentacion, la aplicacion nos preguntara si deseamos guardarla. 



1.8 Salir de OpenOffice Impress 

Contamos con varias formas para salir de OpenOffice Impress: 

3s0 
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• Seleccionamos la option Terminar, del Menu Archivo. 

• Presionamos la combination de teclas Control hh Q 

• Hacemos click en el Boton de Control de la ventana Cerrar o presionamos la combination 
de teclas Alt ^ F4. 

Al igual que en el caso de cerrar una presentation, Impress nos preguntara si deseamos guardar 
el/los archivo/s que se hayan modificado. 
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Capitulo 2 — Uso del Asistente para presentaciones 
2.1 Especificar tipo de presentation 



Al iniciar OpenOffice Impress se nos presentara el Asistente con el primer paso del mismo, a 
continuation mostraremos la ventana del asistente para poder detallar las opciones: 




(Ml Previsualizacion 

□ No volver a mostrar este asistente 







Ayuda 


Cancelar 


<< Regresar 


i^iguiente >>= 




Crear 





con este asistente podremos crear una presentacion vacia, de plantilla o abrir una presentacion 
existente; para el caso que sea se nos presentara una previsualizacion a la derecha de la ventana; de 
ser necesario podremos desactivar la presencia del asistente al iniciar el OpenOffice Impress. 
Vamos a comenzar a explicar la creation de una presentacion vacia que consta de tres pasos que 
igualmente no son obligatorios; para lo cual debemos seleccionar la option Presentacion vacia del 
primer paso del asistente, luego pulsamos clic en el boton siguiente para pasar al segundo paso del 
asistente o bien clic en el boton crear para terminar con el asistente y crear la presentacion con 
valores por defecto. 

2.2 Seleccionar el medio de salida y el fondo de la presentacion 

En el segundo paso del asistente nos permitira seleccionar el estilo de la presentacion y el medio de 
salida de la misma, pero para tener un mejor detalle mostraremos la venta del asistente en su 
segundo paso: 
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Asistente: Presentaciones 




Elija un estilo de pagina 



Fondos de presentacion 



<Griginal> 
Azul oscuro 
Mar gracial 



Elija un medio de presentacion 

® Pantalla 

O Iransparencia O Diapositiva 

O Papel 



Previsualizacion 



Ayuda 



Cancelar 



<< Regresar 



jgiguiente 



Crear 



en este paso debemos seleccionar el estilo de pagina como primer punto, pudiendo seleccionar el 
fondo de la presentacion; como segundo punto debemos seleccionar el medio de la presentacion que 
puede ser pantalla, transparencia, diapositiva o papel; sea cual sea el caso podremos ver una 
previsualizacion a la derecha de la ventana, para pasar al tercer paso del asistente debemos pulsar 
clic en el boton siguiente o bien clic en el boton crear para generar una presentacion vacia con 
valores por defecto. 



2.3 Especificar efectos y velocidad de las diapositivas 

El tercer paso tendremos la posibilidad de seleccionar algiin efecto y la velocidad en el cambio de 
diapositivas y por ultimo podremos elegir el tipo de presentacion. 

Pasaremos a nombrar algunos efectos que podremos utilizar en los cambios de diapositivas: 

Barrido hacia abajo 

Barrido hacia arriba 

Barrido hacia la derecha 

Barrido hacia la izquierda 

Revelar hacia abajo 

Revelar hacia arriba 

Revelar hacia la derecha 

Revelar hacia la izquierda 

Sin transicion 

Disolver 

Transicion al azar 

y mas pero sea cual sea la que hallamos seleccionado podremos definir la velocidad del cambio, y 

las opciones son las siguientes: 

Lenta 

Media 

Rapida 
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sea cual sea la velocidad que hallamos elegido con esto terminamos de definir las opciones de 
cambio entre diapositivas. 

Lo que sigue es la selection del tipo de diapositiva, este tipo puede ser predeterminado o automatico 
permitiendo modificar los valores de duration de pagina y duration de la pausa. 





Elija Lin cambio de diapositiva 
Efecto sin efecto 



Velocidad 



Media 



Elija el tipo de presentation 
(#) Predeterminado 

Q Automatico 

Duracion pagina 
Duracion pausa 
1 Mostrar logotipo 



00:00:10 



00: 



[7] Previsualizacion 



Ayuda 



Cancelar 



« Regresar 



Siguiente 



ICrear! 



una vez definido estos valores estaremos en condiciones de pasar al siguiente paso del asistente o 
crear la presentation con los valores definidos por el usuario, podremos notar que el boton siguiente 
se encuentra deshabilitado, por lo tanto no podremos pasar al siguiente paso del asistente, esto se 
debe a que se definio la creation de una presentation con diapositivas vacias y no una de plantilla, 
para poder utilizar los pasos 4 y 5 el asistente debemos crear una presentation con plantilla, de lo 
contrario tendremos 3 pasos. 



2.4 Especijicar nombre, tema e ideas principales 



Como mencionamos anteriormente este cuarto paso del asistente esta disponible si decidimos crear 
una presentation con plantillas, esto se define en el primer paso del asistente. En este paso del 
asistente tendremos que completar tres cuadros de textos, el primero nos solicita nuestro nombre o 
el nombre de la empresa, el segundo nos solicita que ingresemos la tematica de la presentation y el 
tercero nos solicita que ingresemos las ideas a presentar. A continuation mostraremos el cuadro de 
dialogo del cuarto paso del asistente: 
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N ombre sus ideas principals - 

/Cual es su n ombre o el n ombre de su ernpresa? 



iCual es la tematica de su presentation? 



iOtras ideas a presentar? 



Ayuda 




Cancelar 




<< Regresar 


i^iguiente >> 






Crear 



cuando hallamos completado los cuadros de texto podremos pasar al siguiente paso del asistente 
pulsando clic en el boton siguiente o bien terminar de crear la presentacion con valores por defecto 
pulsando clic en el boton crear. 



2.5 Seleccionar las paginas de la presentacion 

En esta seccion veremos las opciones del quinto y ultimo paso del asistente, el cual nos permitira 
seleccionar las paginas que vamos a incluir en nuestra presentacion, la seleccion de paginas se 
realiza de acuerdo a nuestras necesidades pero por defecto aparecen todas seleccionadas. Para crear 
un mejor escenario pasaremos a visualizar el cuadro de dialogo del quinto paso del asistente: 
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entacion de una novf) H 



5. 




o— o 


• 





Elija las paginas que desee 



17 iTrtulol 

■ •• ■■ 

S 1^ Objetivo a largo plazo 

S 1^ Deseos de los clientes 

EB 1^ Satisfaction de los deseos de los clientes 

EB |^ Analisis de costes 

EB 1^ Ventajas 

EB 1^ Proximos pasos 




~^"| p71 Previsualizacion 



j | Crear re sum en 
Ayuda 



Cancelar 



« Regresar 



Siguiente 



Crear 



podemos ver claramente las paginas que integran esta plantilla, la primer pagina es la de titulo, la 
segunda es la de objetivo a largo plazo y asi sucesivamente; tildaremos las paginas que vamos a 
emplear y para terminar pulsamos clic en el boton crear para poder empezar a trabajar con la 
presentation nueva de plantilla. Con esto damos por finalizada la section y el capitulo. 
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Capitulo 3 — Manejo de diapositivas en OpenOffice Impress 

3.1 Crear una nueva Diapositiva 

Para crear una nueva diapositiva contamos con varias opciones: 

• Hacemos click en la opcion Diapositiva del menu Insertar. 

• Hacemos click en el boton derecho del mouse en el Visor de Diapositivas y seleccionamos la 
opcion Nueva Diapositiva. 

• Hacemos click en el boton Diapositiva ubicado en la Barra de Herramientas. 

TJ Diapositiva 

3.2 Modificar secuencia de las Diapositivas 

Para modificar la secuencia o el orden de las diapositivas simplemente seleccionamos la diapositiva 
que queremos cambiar de lugar con el mouse y la arrastramos hasta el lugar donde deseemos 
ubicarla. Para hacer esto seleccionamos primero la diapositiva en el Visor de Diapositivas haciendo 
click con el mouse sobre la misma y sin soltar el boton izquierdo del mouse arrastramos la 
diapositiva hasta el lugar donde queremos ubicarla y luego liberamos el boton izquierdo del mouse 
y listo, vemos que la diapositiva se acomoda al lugar donde la ubicamos. 

Ademas de esto tambien podemos cortar una diapositiva y pegarla en otro lugar (de la misma forma 
en la que manejabamos texto en OpenOffice Writer), para hacer esto hacemos click con el boton 
derecho del mouse sobre la diapositiva que queremos mover y seleccionamos la opcion Cortar, 
luego nos posicionamos en el lugar donde deseamos colocar la diapositiva, hacemos click con el 
boton derecho del mouse y seleccionamos la opcion Pegar y vemos que la diapositiva se coloca 
justo en el lugar que nosotros lo deseamos. Estas mismas opciones se encuentran el en menu Editar, 
de manera que podemos realizar la misma operation seleccionando la diapositiva y utilizando estas 
opciones desde ese menu. 

3.3 Duplicar Diapositivas 

Para duplicar una diapositiva primero debemos seleccionarla (como vimos en el paso anterior), 
luego presionamos el boton derecho del mouse sobre ella y seleccionamos la opcion Copiar, luego 
de esto nos posicionamos en la position donde queremos insertar la copia de la diapositiva y 
presionamos el boton derecho del mouse y seleccionamos la opcion Pegar y vemos que se inserta 
una copia de la diapositiva antes copiada en el lugar seleccionado. 

Al igual que en el caso anterior tambien podemos proceder a realizar esta action utilizando las 
mismas opciones que se encuentran en el menu Editar. 

3.4 Eliminar Diapositivas 

Para eliminar una diapositiva primero debemos seleccionarla (como vimos en el paso anterior), y 
luego contamos con varias opciones para proceder a eliminarla: 

• Hacemos click con el boton derecho del mouse y seleccionamos la opcion Borrar 
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• Presionamos la tecla Suprimir ubicada en nuestro teclado 

• Hacemos click en la option Eliminar diapositiva del menu Editar 



Aclaracion: si en una presentation existe una unica diapositiva, esta no puede borrarse puesto que 
siempre debe existir al menos una diapositiva por presentation. 

3.5 Cambiar el nombre de una Diapositiva 

Para renombrar una diapositiva primero se selecciona la misma y luego presionamos el boton 
derecho del mouse y se selecciona la option Cambiar nombre a la diapositiva, luego nos 
encontramos con una ventana similar a la mostrada donde escribimos el nuevo nombre que 
deseamos tenga la diapositiva y luego hacemos click en el boton aceptar: 



E 




Nombre 



Aceptar 



Cancelar 




Ayuda 
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Capitulo 4 — Opciones de visualizacion en OpenOffice Impress 
4.1 Vista modo normal 



Al iniciar OpenOffice Impress se nos presentara en modo normal por defecto, igualmente sino 
estuvieramos en este modo lo podremos activar de distintas maneras; la primer forma de activar el 
modo normal es a traves de la opcion Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la opcion Ver luego 
pulsamos clic en la subopcion Normal para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar 
el modo normal es a traves de las pestanas que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva 
activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestanas: 



Normal 



Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas 



ED 



B 10 12 14 16 13 



20 22 24 2S 23 



r-i 



o 



podremos ver claramente los distintos modos de vista en la parte superior del area de trabajo, entre 
todas ellas esta la vista modo normal, para activarla simplemente deberemos pulsar clic sobre la 



Manual de OpenOffice Impress 



19 



pestana. 

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo normal, nuestro entorno de 
trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera: 



wen 



Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana! Ayuda 
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Predeterminado 



como dijimos anteriormente esta es la vista por defecto del OpenOffice.org Impress y en donde 
podremos crear nuestras diapositivas. 



4.2 Vista modo esquema 



En este modo de vista esquema tendremos todas las diapositivas esquematizadas. Existen distintos 
caminos para activar esta vista de modo esquema, la primer forma de activar el modo esquema es a 
traves de la opcion Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la opcion Ver luego pulsamos clic en 
la subopcion Esquema para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el modo 
esquema es a traves de las pestanas que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva activa, 
para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestanas: 
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Normal Esquema | Notas | Documento | Clasificador de diapositivas | 
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esquema 






- Primer punto de la diapositiva 






- Segundo punto de la diapositiva 






- Tercer punto de la diapositiva 






- Ultimo punto de la diapositiva 






H Segunda diapositiva 






Q Tercera diapositiva| 




-1 




► 





podremos ver claramente los distintos modos de vista en la parte superior del area de trabajo, entre 
todas ellas esta la vista modo esquema, para activarla simplemente deberemos pulsar clic sobre la 
pestana, en nuestro ejemplo ya tenemos activada la vista modo esquema. 

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo esquema, nuestro entorno de 
trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera: 
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana! Ayuda 



^ a & 



ABC 



- u ■ q 



Nimbus Sans L 



Diapositivas 

l 



Primeradiapositrva 
Pruebade la vista modo esquema 



- ScginJopuitodeb tfcpoai™ 

- TwterpufoifclndBpnalwB 



Pagina 1 



Sequndadiapositjva 



Pagina 2 



Tercera deposit iva 



d Ui 



Normal Esquema Notas Documento Clasificador de diapositivas 



a Primera diapositiva 
Prueba de la vista modo 
esquema 

- Primer punto de la diapositiva 

- Segundo punto de la diapositiva 

- Tercer punto de la diapositiva 

- Ultimo punto de la diapositiva 

a Segunda diapositiva 
a Tercera diapositiva 



Pagina 3/3 



Predeterminado 



vemos claramente la disposition de las diapositivas, estas conforman un esquema, esta vista es de 
uso frecuente cuando tenemos varias diapositivas en la presentacion, vemos que se nos facilita la 
edition de los titulos y subtitulos de las diapositivas y el formateo del texto. Tambien encontramos 
que Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la vista. 



4.3 Vista modo organizador de diapositivas 



Vista modo diapositivas nos permite tener en pantalla todas o la mayoria de las diapositivas, todas 
ellas en miniatura y en el orden en que deben aparecer cuando se visualice la presentacion, para 
activar este modo existen diversas formas, la primer forma de activar el modo diapositiva es a traves 
de la option Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la option Ver luego pulsamos clic en la 
subopcion Organizador de diapositivas para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar 
el modo esquema es a traves de las pestanas que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva 
activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestanas: 
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Normal Esquema Notas Documento Clasificador de diapositivas 
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podemos apreciar las pestanas en la parte superior del area de trabajo, simplemente con clic en la 
option Clasificador de diapositivas tendremos activada la vista modo diapositivas, para el ejemplo 
presentado vemos que ya esta activada la vista. 

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo clasificador de diapositivas, 
nuestro entorno de trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera: 
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana! Ayuda 
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vemos claramente la disposition de las diapositivas, estas se presentan en formato miniatura con el 
orden correspondiente a su aparicion en la presentacion, este modo nos permitira manipular las 
diapositivas para moverlas, copiarlas o borrarlas con mayor facilidad, tambien nos facilita la 
biisqueda de las mismas, o sea que nos permitira organizar nuestras diapositivas. Como 
mencionamos en la section anterior tambien encontramos que Impress muestra u oculta las barras 
de herramientas que se ajustan a la vista actual que este caso es la vista modo clasificador de 
dispositivas. 



4.4 Vista modo paginas de notas 



Este modo de vista nos permitira ingresar texto adicional en las diapositivas pero que no se 
reproducira en la presentacion, estos textos o notas de orador sirven para ayudar al disertante, por lo 
general se utilizan para destacar comentarios o profundizar algunos de los puntos tratados en la 
diapositiva. Existen dos maneras de activar esta vista, la primera forma de activar el modo notas es a 
traves de la option Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la option Ver luego pulsamos clic en 
la subopcion Pagina de notas para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el modo 
notas es a traves de las pestanas que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva activa, para 
ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestanas: 
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podemos apreciar las pestanas en la parte superior del area de trabajo, simplemente con hacer un 
clic en la option Notas tendremos activada la vista modo paginas de notas, para el ejemplo 
presentado vemos que ya esta activada la vista. 

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo paginas de notas, nuestro 
entorno de trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera: 
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vemos claramente el area de las notas que aparece debajo de la diapositiva activa, ahi mismo 
podremos ingresar texto para las notas de los oradores. Como mencionamos en la section anterior 
tambien encontramos que Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la 
vista actual que este caso es la vista modo paginas de notas. 



4.5 Vista modo pagina de documento 



Este modo de vista se nos permitira redimensionar diversas diapositivas para ajustarlas en una unica 
diapositiva impresa. Si deseariamos modificar la cantidad de diapositivas que se pudieran imprimir 
en una sola, para poder lograr lo anterior debemos seleccionar del menu la opcion Formato y luego 
pulsar clic en la subopcion Diseno de diapositiva. 

Existen dos maneras de activar esta vista, la primera forma de activar el modo documento es a 
traves de la opcion Ver de la barra de menu, pulsamos clic en la opcion Ver luego pulsamos clic en 
la subopcion Pagina de documento para activar de forma definitiva; la segunda forma de activar el 
modo notas es a traves de las pestanas que aparecen arriba del area de trabajo o la diapositiva 
activa, para ver mejor este ejemplo pasaremos a mostrar dichas pestanas: 
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podemos apreciar las pestanas en la parte superior del area de trabajo, simplemente con hacer un 
clic en la option Documento tendremos activada la vista modo pagina de documento, para el 
ejemplo presentado vemos que ya esta activada la vista. 

Sea cual sea la forma que hallamos escogido para activar la vista modo paginas de notas, nuestro 
entorno de trabajo en OpenOffice.org Impress se vera de la siguiente manera: 
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vemos claramente como se muestran las diapositivas en la diapositiva que se va a imprimir, poder 
ver el pie de pagina, encabezado de la diapositiva, la fecha y hora y por ultimo el niimero de pagina 
o diapositiva; para poder modificar algunos de estos valores solo debemos pulsarle clic sobre 
algunos de ellos y empezar a ingresar o modificar texto. Como mencionamos en la seccion anterior 
tambien encontramos que Impress muestra u oculta las barras de herramientas que se ajustan a la 
vista actual que este caso es la vista modo paginas de notas. 



4.6 Uso de la regla y cuadricula 



En esta seccion aprenderemos como utilizar las reglas y la cuadricula en OpenOffice Impress, estas 
reglas pueden ser horizontales como verticales y se encuentran en los bordes izquierdo y superior 
del area de trabajo, estas reglas son de color blanca y cubren todo el area de trabajo de OpenOffice 
Impress. 

Para poder mostrar u ocultar las reglas, debemos pulsar clic en la opcion Ver del menu y luego 
pulsar otro clic en la subopcion Regla. 

Tambien podremos especificar la unidad de medida que poseera la regla, para llevar a cabo esto 
tendremos que pulsar clic con el boton derecho del mouse y elegir la unidad de medida del menu 
contextual pulsando un simple clic en la deseemos. 

Por ultimo, veremos la manera de cambiar el punto de origen de las reglas, para llevar a cabo esta 
accion debemos arrastrar el punto de interseccion de las dos reglas en la esquina superior izquierda 
del area de trabajo, luego apareceran las guias verticales y horizontales, seguimos arrastrando hasta 
que las guias esten en el lugar deseado y soltamos el mouse para terminar con la accion. 
La cuadricula nos permitira en nuestra area de trabajo puntos de referenda que nos serviran para 
posicionar objetos en nuestras diapositivas, podremos utilizar la cuadricula pulsando clic en la 
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opcion de menu Ver, luego seleccionaremos la subopcion Cuadricula que nos presentara otro 
submenu y por ultimo pulsamos clic en la opcion Usar cuadricula. Con lo anterior hemos logrado 
hacer uso de la cuadricula pero todavia no se solicito ver la misma, para lo cual debemos pulsar clic 
en la opcion de menu Ver, luego seleccionaremos la subopcion Cuadricula que nos presentara otro 
submenu y por ultimo pulsamos clic en la opcion Mostrar cuadricula, despues de ejecutar los pasos 
anteriores podremos que el area de trabajo tiene impresa la cuadricula. 
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Capitulo 5 — Manejo de texto y herramientas de dibujo en 

OpenOffice Impress 

5.1 Insertar texto en una diapositiva 

OpenOffice Impress nos permite ingresar texto en nuestras diapositivas, para poder llevar a cabo 
esta action debemos ir a la barra de herramientas de dibujo ubicada en la parte inferior de la 
oantalla, para una mejor ilustracion pasa mos a mostrar la barra de herramientas de dibujo: 

| ~ Fi:" i 28,88/9,09 0.00x0,00 49% Paginal/1 [Predeterminado 

a continuation pasamos a mostrar el icono correspondiente al ingreso de texto en una diapositiva: 



T 

pulsando clic en este icono podremos ir hacia cualquier parte de la diapositiva y pulsar clic para 
poder comenzar con el ingreso de texto. 

Tambien podremos individualizar la barra de texto solicitando que se visualice a traves del menu 
Ver; para llevar a cabo esta action debemos pulsar clic en la option Ver de la barra de menu, luego 
seleccionamos la subopcion B arras de herramientas y ultimo pulsamos clic en la subopcion Texto; 
con la secuencia anterior lograremos tener en pantalla la siguiente barra flotante: 



Texto w x 


T 


T 





cualquiera de los accesos antes mencionados nos llevaran a la misma funcion. 



5.2 Modificar texto en una diapositiva 



Teniendo texto dentro de una diapositiva o en varias seguramente se nos presentara la necesidad de 
modificar el texto introducido, de esto se trata la section en curso. 

Pero la modification es una sencilla y lo unico que tendremos que hacer es pulsar un clic sobre el 
texto a modificar, despues de pulsar clic sobre el texto aparecera un recuadro de color gris sobre el 
mismo con el cursor activo para modificar el texto, a continuation se mostrara esta situation: 

tambien podremos modificar la fuente y el tamano pero la modification de los atributos quedara 
para capitulos posteriores. 



5.3 Borrar texto de una diapositiva 



En esta section aprenderemos a borrar texto de una diapositiva y para ello debemos tener texto 
ingresado en una diapositiva, luego debemos seleccionar el texto que deseamos borrar, la selection 
del texto se puede realizar pulsando clic sobre el marco del texto, una vez seleccionado el texto se 
vera de la siguiente manera: 

□ □ □ 
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el ejemplo anterior nos muestra el texto seleccionado, ahora simplemente debemos pulsar la tecla 
del o supr dependiendo del teclado para eliminar el texto de la diapositiva. 

5.4 Descripcion de las herramientas de dibujo 

En esta section presentaremos las herramientas de dibujo que son muchas y comunes a las que 
utiliza el programa OpenOffice.org Draw, muchos dicen dicen que Impress tambien es un programa 
que grafica imagenes vectorial y se debe a las herramientas de dibujos que veremos a continuacion: 

|Y / — Lg » t "V p - - - a - ^ - * - % a a * & ib - - a -tt T 

pasaremos a nombrar cada una de las herramientas de dibujo que vemos en la barra de dibujo: 

Seleccion 

Linea 

Lineas con f lechas 

Rectangulo 

Elipse 

Texto 

Curva 

Conector 

Formas basicas 

Formas de simbolos 

Flechas de bloques 

Diagramas de flujos 

Llamadas 

Estrellas 

Puntos 

Puntos de adhesion 

Galena de Fontwork 

A partir de archivo 

Gallery 

Rodar 

Alineacion 

Posicion 

Activar y desactivar extrusion 
Interaccion 

estas son todas las herramientas de dibujo de la barra, ahora pasaremos a explicar las 
funcionalidades de cada una de ellas: 

La herramienta de seleccion nos permitira seleccionar cualquier tipo de objeto dentro de las 
diapositivas, a continuacion mostraremos el icono correspondiente: 

W 

La herramienta de Knea nos permitira insertar lineas a cualquier diapositiva, a continuacion 
mostraremos el icono correspondiente: 




La herramienta de lineas con flechas nos presentara la posibilidad de de insertar en nuestras 
diapositivas lineas con flechas en las puntas, estas puntas se podran cambiar de acuerdo a nuestras 
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necesidades, a continuation mostraremos el icono correspondiente: 



La herramienta de rectangulo nos permite insertar rectangulos y cuadrados a nuestras diapositivas, 
una vez insertados podremos modificarle el color a los bordes y a los fondos de cada objeto, a 
continuation mostraremos el icono correspondiente: 

La herramienta que sigue es la de elipse y la cual nos permite insertar elipses y circulos a nuestras 
diapositivas, igual que con los rectangulos una vez insertados podremos cambiarle los bordes y el 
color de fondo, a continuation mostraremos el icono correspondiente: 

La siguiente herramienta es la de texto que ya fue explicada en secciones anteriores pero en 
definitiva esta nos permitira ingresar texto dentro de nuestras diapositivas, a continuation 
mostraremos el icono correspondiente: 

T 

Seguimos con la herramienta de curva que nos permitira dibujar curvas, poligonos rellenos y sin 
rellenar; tambien podremos modificarle el color del relleno y los bordes; a continuation 
mostraremos el icono correspondiente: 

La herramienta que sigue es muy particular y nos permitira conectar objetos que esten en la 
diapositiva, las lineas de los conectores pueden ser rectas, curvas y zig-zag; las terminaciones 
pueden ser flechas, puntos o cuadrados; a continuation mostraremos el icono correspondiente: 

% 

Formas basicas es la herramienta que nos permite ingresar en nuestras diapositivas cuadrados, 
circulos, rectangulos, trapecios, cilindros y muchas otras formas, como dijimos anteriormente a 
estas figuras les podremos cambiar el color de fondo y los bordes; a continuation mostraremos el 
icono correspondiente: 

Formas de simbolos es una herramienta similar a la de formas basicas con diferencia que nos 
permitira insertar simbolos como emoticono, sol, luna, rayo, corazon, flor y muchos mas; al igual 
que las formas basicas podremos cambiarle el color de fondo y de los bordes; a continuation 
mostraremos el icono correspondiente: 

# 

La herramienta flechas de bloques nos permite insertar flechas de bloques en nuestras diapositivas, 
tendremos la posibilidad de insertar flecha izquierda, derecha, arriba, abajo, flecha de cuatro 
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direcciones y muchas mas; todas estas flechas tambien nos permiten cambiarle el color de fondo y 
de los bordes una vez insertados en las diapositivas; a continuacion mostraremos el icono 
correspondiente: 




La herramienta que sigue es la de Diagramas de flujos y esta nos permitira insertar objetos en 
nuestras diapositivas para desarrollar un diagrama de flujo, los objetos que podremos insertar son 
los siguientes: proceso, proceso alternativo, decision, datos, proceso predefinido, almacenamiento 
interno, documento, documento multiple y muchos mas; todos los objetos antes mencionados 
tambien pueden recibir cambios en el color de fondo y los bordes; a continuacion mostraremos el 
icono correspondiente: 



Llamadas es la herramienta que sigue y la que nos permite insertar distintos tipos de llamadas como 
llamada redonda, llamada de segunda Knea, llamada de primera Knea, llama rectangular y muchas 
mas; todas ellas tambien responden al cambio de color de fondo y de los bordes; a continuacion 
visualizaremos el icono correspondiente: 

La herramienta estrellas es la que sigue y la cual nos permitira insertar estrellas en nuestras 
diapositivas, pero estas pueden tener distintas formas como cantidad de puntas; como ejemplos 
podemos mencionar estrella con 4, 5 y 6 puntas, explosion, estrella con puntas concavas y muchas 
otras mas; igual que muchas otras herramientas a esta tambien le podremos modificar el color del 
fondo y de los bordes; a continuacion visualizaremos el icono correspondiente: 



Puntos es la herramienta que nos toca explicar y nos permitira editar los puntos de los objetos de 
una diapositiva, a continuacion visualizaremos el icono correspondiente: 

La herramienta puntos de adhesion nos permitira realizar conexiones personalizadas a los que 
podremos asociar una Knea de conector, a continuacion visualizaremos el icono correspondiente: 

La herramienta que sigue es muy interesante para generar texto de relevancia en nuestras 
diapositivas, esta herramienta se llama galena fontwork y nos permitira insertar texto con un 
formato muy especial, a continuacion visualizaremos el icono correspondiente: 

UP 

A partir de archivo es la herramienta que nos permitira insertar archivos de imagenes bitmap o 
vectoriales en nuestras diapositivas, a continuacion mostraremos el icono correspondiente: 
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La herramienta Gallery nos permitira insertar imageries de la galena de imageries de 
OpenOffice.org, estas son imagenes que vienen incluidas por omision en la site de ofimatica 
igualmente para un mejor detalle nos podremos dirigir al capitulo 12 en la seccion 7 en donde se 
explica el funcionamiento de esta galena; a continuacion visualizaremos el icono correspondiente: 




Rodar es una utilidad que nos dejara hacer rodar cualquier objeto dentro de nuestras diapositivas 
con un punto de centro que podremos cambiar de posicion; a continuacion visualizaremos el icono 
correspondiente: 




Alineacion es otra herramienta que nos permitira cambiar la posicion de nuestros objetos dentro de 
nuestras diapositivas, como ejemplo podremos alinear nuestros objetos a la izquierda de la 
diapositiva, a la derecha, hacia arriba o hacia abajo y por ultimo podremos centrarlos tanto 
verticalmente como horizontalmente; a continuacion mostraremos el icono correspondiente: 



La herramienta de Posicion nos dejara posicionar nuestros objetos dentro de la diapositiva como 
mejor nos convenga, como ejemplo de esto podremos traer al frente de la diapositiva un objeto, 
llevar al fondo y mas; a continuacion visualizaremos el icono correspondiente: 

Activar y desactivar extrusion es una herramienta que nos permitira activar o desactivar los efectos 
3D de los objetos de una diapositiva, a continuacion visualizaremos el icono correspondiente: 




La ultima herramienta de esta barra es la de Interacciones que nos permitira insertar una accion a un 
objeto de nuestra diapositiva para que el usuario interactive con nuestra presentacion, esta accion 
puede ser ir a la dispositiva que sigue o a la dispositiva anterior, salir de la presentacion y muchas 
otras; a continuacion mostraremos el icono correspondiente: 



aqui hemos terminado de explicar las funcionalidades de las herramientas de dibujo igualmente para 
obtener mayor detalle se les ofrece leer la documentacion de OpenOffice.org Draw. 

5.5 Insertar un objeto de dibujo en una diapositiva 

En la seccion anterior vimos las distintas herramientas de dibujo, ahora veremos algunos ejemplos 
de como insertar objetos de dibujos en nuestras dispositivas. 
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Comenzaremos insertando una Knea en una diapositiva para lo cual debemos dirigirnos a la barra de 
dibujo y pulsar clic en el icono indicado, para un mejor detalle mostraremos el icono 
correspondiente: 



una vez que hallamos pulsado clic el icono quedara seleccionado y podremos insertar una Knea en 
nuestra diapositiva, pero para llevar a cabo la insercion debemos pulsar un clic en cualquier parte de 
la diapositiva para indicar el punto inicial de la Knea y sin soltar el boton del mouse nos dirigirnos al 
punto final de la Knea por ultimo soltamos el boton del mouse para terminar con la insercion de la 
misma. 

Pasaremos a ver un ejemplo de como insertar un rectangulo en nuestra diapositiva, para lo cual 
debemos dirigirnos a la barra de dibujo y pulsar clic en el icono indicado, para un mejor detalle 
mostraremos el icono correspondiente: 



una vez que hallamos pulsado clic el icono quedara seleccionado y podremos insertar un rectangulo 
en nuestra diapositiva, pero para llevar a cabo la insercion debemos pulsar un clic en cualquier parte 
de la diapositiva para indicar el punto inicial (esquina superior izquierda) del rectangulo y sin soltar 
el boton del mouse nos dirigirnos al punto final (esquina inferior derecha) del rectangulo por ultimo 
soltamos el boton del mouse para terminar con la insercion del mismo. 

Basicamente nos encontraremos con los mismos pasos a seguir en la insercion de cualquier objeto 
de dibujo, por lo tanto pasaremos a la siguiente seccion. 

5.6 Modificar un objeto de dibujo en una diapositiva 

Si ya tenemos objetos de dibujo en nuestras diapositivas seguramente se nos presentara la necesidad 
de modificar alguno de ellos, entonces para modificar un objeto empezaremos por seleccionarlo, 
luego podremos cambiar su dimension a traves de los nodos de selection, para ver mejor esta accion 
mostraremos los nodos de un objeto de dibujo en una diapositiva a continuacion: 



los nodos son los cuadrados de color verde que rodean la imagen y que nos permitira cambiar el 
tamano de la imagen en forma vertical y horizontal o ambas. 

Tambien podremos mover o reubicar un objeto dentro de la diapositiva segiin nos convenga, para 
llevar a cabo esta accion tendremos que seleccionar el objeto y luego pulsar clic sobre el objeto y sin 
soltar el boton del mouse mover el objeto hasta el lugar deseado y por ultimo soltar el boton del 
mouse para reubicar de forma definitiva el objeto de dibujo. 

Por otro lado se nos presentara la posibilidad de cambiar la posicion de un objeto dentro de la 
diapositiva, para llevar a cabo esta accion existen varios caminos posibles pero comenzaremos con 
el mas sencillo, teniendo el objeto de dibujo en la diapositiva lo seleccionamos y luego pulsamos 
clic derecho sobre el objeto para que se nos presente el menu contextual, del menu anterior debemos 
seleccionar la option Posicion y luego pulsar clic en la subopcion deseada, para tener una mejor 
idea de las subopciones a continuacion las nombramos una a una: 
Traer al frente 
Traer adelante 




\-3 
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Enviar atras 
Enviar al fondo 
Delante del objeto 
Detras del objeto 

con cualquiera de estas subopciones podremos cambiar la posicion del objeto. Ahora veremos otra 
forma de llevar a cabo la misma accion pero que nos llevara a utilizar una herramienta de dibujo que 
se explico anteriormente, la herramienta de dibujo se llama Posicion y su icono es como el que 
sigue: 



entonces pulsamos clic sobre el objeto y luego sobre icono de flecha hacia abajo asociado al de 
Posicion que nos presentara otro menu con las opciones disponibles, a continuation mostraremos 
estas opciones: 





a j >j 


estas opc 


tones 


i » 

podremos < 


jleg 



anteriormente por lo tanto no se volveran a mencionar. 

Hasta aqui llegamos con esta seccion existen muchas otras modificaciones que quedaran para verse 
en el capitulo 7 de este manual. 



5.7 Borrar un objeto de dibujo en una diapositiva 



En cualquier momento nos encontraremos con la necesidad de borrar algiin objeto de la dispositiva 
y este es el tema de la seccion, llevar a cabo esta accion es muy sencillo solo debemos seleccionar el 
objeto a borrar y por ultimo pulsamos la tecla del o supr del teclado para definir el borrado del 
objeto, no se nos pedira ninguna confirmacion solo se nos borrara el objeto de la diapositiva. Y esto 
es todo para la seccion y el capitulo. 
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Capitulo 6 — Manejo de imageries en OpenOffice Impress 
6.1 Insertar una imagen en la diapositiva. 



Para anadir una imagen podremos hacerlo de dos formas ya sea insertarla desde archivo o como una 
imagen predisenadas desde la galena de imagenes de OpenOffice.org. 

Para insertar una imagen desde un archivo deberemos dirigirnos al menu Inserter y luego presionar 
en Imagen, esto nos llevara al cuadro de dialogo Insertar Imagen como el que veremos a 
continuation donde seleccionaremos el archivo de imagen a incluir en la diapositiva, al que se 
puede acceder tambien desde el boton A partir de Archivo de la Barra de Dibunjo ubicada en a parte 
inferior. En el caso que quiera introducir una imagen mediante el escaner seleccione como su 
propio nombre indica la opcion Eseanear del menu Inser 
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Nombre de archivo: 
Tipo de archivo: 
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Cancelar 
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Desde el cuadro de dialogo Insertar Imagen elija el archivo a insertar y luego presionar Abrir. 
Podemos notar que al pie del cuadro de dialogo se encuentran dos opciones, Pre vimaHzar que nos 
permitira ver la imagen que pondremos en nuestro documento y Vineelar que permite tener 
actualizada la imagen, esto es, que si se produce una modification en el archivo de origen, dicha 
modification se vera reflejada en el documento. Tambien se podra elegir el tipo de archivo a abrir 
el cual se podra especificar ya sea bmp, jpeg, gif ,png etc. o bien poner la opcion todos los formatos. 



De otro modo podremos insertar imagenes predisenadas desde la galena de imagen de 
OpenOffice.org. Para realizar esta action nos dirigirnos a el Mene Herrajmientas y luego presionar 
en Gallery con lo que se anade la galena de imagenes a Impress, tarea que tambien se podra 
realizar presionando el boton Gallery de la Bam de Dibmijo ubicada en la parte inferior. 



— > 
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Una vez activada la galena de imagen podremos notar que en ella se encuentra una gran variedad de 
imagenes de todo tipo para insertar en nuestra diapositiva que van desde fondos de paginas y vinetas 
hasta figuras con efectos 3D. 



^j? Sin nombrel - OpenOffice.org Impress 



Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana! Ayuda 

r ^ # ' [ hi |0>00cm £j ■ Negro H ^ [ Cotor ^ [□ Azul 8 H □ 
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Al desplegarse la galena podremos seleccionar la imagen de una de las categories existentes en el 
listado de la parte izquierda de la ventana. Luego seleccionamos la imagen apretando sobre ella el 
Botoe Derecho del mouse y luego Afiadk - Copia, esto insertara la imagen en nuestro documento, 
puede repetir estos pasos para insertar tantas imagenes como se desee. 

6.2 Modificacion de una imagen de la diapositiva. 

Cuando seleccionamos una imagen se activa la Barra de HerramieBtaB Girafieas, a la que podremos 
acceder tambien desde el menu Ver luego presionando en Barira de HeirramieBtas y luego en 

Imagen. 
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Con el boton Filtro se desplegara el recuadro que veremos a continuation el cual contiene varios 
filtros que podremos aplicar a la imagen, los cuales se proceden a detallar: 

Filtro de graficos T x 

■ 'X E £> 

r □ % 



■ Invertiir: invierte los valores de color de una imagen en color o los valores de brillo de una 
imagen en escala de grises. 

■ Soavizar: suaviza el contraste de una imagen. 

■ Aomentax Nitidez: aumenta el contraste de una imagen. 

■ EHnrinar interferemeias: borra pixeles individuates de una imagen. 

■ Solarization: La solarizacion es un efecto que imita lo que puede suceder si durante el 
revelado de una fotografia la luz es excesiva. Mediante un cuadro de dialogo define el tipo y 
el grado de solarizacion, asi como el valor umbral, que especifica el grado porcentual de 
brillo por encima del cual se deben solarizar los pixeles. Iiavertir especifica si los pixeles que 
se deben solarizar tambien han de invertirse. 

■ Envejeeer: abre un dialogo para configurar la funcion de envejecimiento. Cada vez que se 
llama a esta funcion, la imagen se oscurece un poco mas; se puede hacer que los colores sean 
mas grises o mas marrones. El grado de envejecimieeto define la intensidad del 
envejecimiento, en porcentaje. Cuanto mayor sea el valor, mas se envejece la imagen. 

■ Poster: abre un cuadro de dialogo para determinar el niimero de colores del poster. Este 
efecto se basa en la reduction del niimero de colores. Hace que las fotos tengan aspecto de 
cuadros, especifica el niimero de colores a los que se reducira la imagen. 

■ Pop-art: convierte una imagen en formato pop-art. Mediante la aplicacion de alineacion de 
colores, la imagen adquiere un caracter completamente nuevo. Esta funcion se puede aplicar 
a la imagen entera o a partes de ella. 

■ Dibejo al caiboBdllo: muestra la imagen como si fuese un dibujo al carboncillo. Los 
contornos de la imagen se dibujan en color negro y los colores originales se suprimen. Esta 
funcion se puede aplicar a la imagen entera o a partes de ella. 

■ Relieve: muestra un cuadro de dialogo para la creation de relieves. Se puede elegir la 
position de la fuente de luz imaginaria que determina el tipo de sombra creado y el aspecto 
de la imagen en relieve. Foemte de loz especifica la position de la fuente de luz. La fuente de 
luz esta representada por un punto. 
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■ Mosaic©: combina grupos pequenos de pixeles en areas rectangulares del mi sin o color. 
Cuanto mayores sean los rectangulos individuales, menor es el detalle de la imagen. 



Tambien podemos cambiar el modo grafico, si queremos ver la imagen en escala de gises, bianco y 
negro o filigrana como asi tambien con el boton Color se desplegara un cuadro como el que 
veremos a continuation donde podremos aplicar cambios a las proporciones de colores de la imagen 
asi como tambien modificar el brillo y el contraste. 



--> 




En la misma barra de herramientas graficas encontramos una herramienta que nos permite graduar 
el porcentaje de transparencia de la imagen. 



0 o% 



Con el boton Limea se abrira un el cuadro de dialogo Liiaea donde se podra definir el estilo, el 
ancho, el color , el porcentaje de transparencia y el estilo del fin de linea de la area de la imagen. En 
este cuadro de dialogo tambien se podra definir, modificar y eliminar estilos de lineas. 



Con el boton Relleiao se abrira en cuadro de dialogo Area donde se podra definir la sombra, la 
transparencias, el color, gradientes, tramas y modelos de bitmap del area de la imagen. 
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Con el boton , 



se le podra aplicar a la imagen un sombreado. 

□ 



Todas estas opciones tambien podran ser accedidas desde el Menu Coetextaal de la imagen el cual 
activaremos presionando el Botom Derech© del mouse sobre la misma. 

^ Linea... 
^ Relleno... 

Texto... 
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Tamano original 

Resolucion del color ► 
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eft Cortar 
Copiar 
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Tambien en el MeM Contextual podremos utilizar otras propiedades importantes de la imagen 
como son: la Position, la Alineacion, Convertir en poligono, en contorno, en 3D o en cuerpo de 
rotation 3D, reflejar tanto verticalmente como horizontalmente ademas de realizar las operaciones 
comunes como son cortar , copiar y pegar entre otras. Tambien se podra definir una interaction para 
la imagen, esto es, que action se desea que realice la imagen cuando se presione sobre ella. 
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6.3 Eliminar una imagen de la diapositiva. 

Para borrar una imagen debemos primero seleccionarla y luego presionar la tecla SUPR (suprimir) 
del pad de manejo de pagina del teclado. 
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Capitulo 7 — Manejo de estilos en OpenOffice Impress 
7.1 Creadon de un estilo 



Para crear un estilo deberemos acceder al menu Formato y luego presionar en estilo y formato. 
Tambien se podra acceder a esta option presionando la tecla Fll. Esto activara la ventana 
emergente que veremos a continuation, donde se podra trabajar con dos tipos de estilos: 

Estilos de objetos grafieos : Estilos para el formato de elementos graficos, incluidos los objetos de 
texto. 



E&tilo y formato 
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Estilos de objetos de presentation: Estilos utilizados en los autodisenos de OpenOffice.org Impress. 
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La ventana Estil© y Foirmat© de OpenOffice.org Impress se comporta de un modo diferente que en 
otros programas de OpenOffice.org. Por ejemplo, los estilos de graficos se pueden crear, modificar 
y aplicar pero los estilos de presentation solo se pueden modificar. 



Para crear un nuevo Estilo de Objjetos Graficos bastara con presionar el Boton Derecho del mouse 
sobre algiin estilo y luego elegir la option Nmievo, esto abrira el cuadro de dialogo estilo de objeto 
grafico donde podremos configurar como se comportara el estilo. Entre las opciones mas 
destacables encontramos el estilo de Knea, el relleno del area, la fuente, efectos de fuente, alineacion 
, transparencia, animation del texto, sombra, etc. 
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Tambien se podran crear nuevos estilos utilizando los atributos de formato de un objeto 
seleccionado con la herramienta Nb©v© Estilo a Partir de Selec 



W < ^ i 

En el cuadro de dialogo Crear estilo definiremos el nombre con que se guardara nuestro estilo. 
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7.2 Modification de un estilo 



Para modificar un estilo tanto de objetos graficos como de presentation se debera presionar el boton 
derecho del mouse sobre un estilo. Si lo que se desea modificar es un Estilo de Objeto Orifice se 
abrira el cuadro de dialogo entes mencionado, en donde podremos modificar del estilo las opciones 
mencionadas anteriormente, si por el contrario el estilo a modificar es de Presamtaeiom se abrira un 
cuadro de dialogo con las opciones de configuration del estilo de presentation que se desea 
modificar las cuales seran diferentes dependiendo del estilo. 
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Cuando se edita un estilo, los cambios se aplican automaticamente a todos los elementos del 
documento formateados con ese estilo. 

Otra forma de modificar un estilo es utilizando la herramienta Actoalizar Estilo la cual Actualiza el 
estilo seleccionado en la ventana Estilo y ffomiaito con el formato actual del objeto seleccionado. 
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7.3 Borrar un Estilo. 



Para eliminar un estilo bastara con posicionarnos sobre el estilo creado, presionar el boton derecho 
sobre el y luego EHmmajL 



E 5-ti lo y form ato 



Cuerpo de texto 

Cuerpo de texto juBtificado 

Encabezado 

Encabezadol 

EncabezadoZ 

Lihea de dimensioned 

Objeto con punta de flee ha 

Objeto con sombra 

Objeto &in relleno 

Predeterminado 



|Sin nomb 




Nuevo... 


Texto 


Titulo 


Modificar... 


Titulol 




TftuIoZ 


Eliminar... 







Tod os los estilos 



7.4 Asignar un Estilo. 



Para asignar asignar un estilo utilizaremos la herramienta Mod© Regadera la cual aplica el estilo 
seleccionado a un objeto de la diapositiva. Pulsando primero sobre el simbolo del cubo de pintura 
y, a continuation, sobre uno de los objetos de la diapositiva para aplicar el estilo. Vuelva a hacer clic 
en el simbolo del cubo de pintura para salir de este modo. 
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Capitulo 8 — Manejo de la presentation 
8.1 Configurar una Presentation 



Una vez ya creadas y personalizadas las diapositivas a gusto, podemos configurar la presentacion de 
las mismas, para esto hacemos click en el Menu Presentacion y luego en la opcion Confix 
y luego nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo: 



Cantidad 



F [[odas las diapositivas 
Apartirde: j 



Aceptar 



<" Presentacion personaiizada 




Cancelar 



Ayuda 



npo 



Predate rminado 
Ventana 
r Auto 



00:00:10 



r Mostrarlogotipo 



Opciones 

r Cambiar paginas manualmente 
f? Puntero del raton visible 

r Puntero del raton oomo pluma 
r Ver Navegador 
l^ Permitiraninnaciones 
l^ Transicion de dia. pulsando en fondo 
r Presentacion siempre en primer piano 



Donde vemos que podemos configurar opciones como la Diapositiva a partir de la cual queremos 
comenzar la presentacion, si queremos permitir animaciones en las mismas (ya veremos esto un 
poco mas adelante), si queremos cambiar de diapositivas haciendo un click con el boton izquierdo 
del mouse (ya veremos que tambien podemos prefijar cambios a un determinado tiempo entre cada 
diapositiva) y demas opciones. 

8.2 - Transition de las diapositivas en la presentacion 



Para frjar tiempos especificos en los que deseamos cambiar de diapositiva (lo que se conoce como 
transicion de diapositiva) o en caso de que al hacer una transicion queremos presentar una 
animacion entre una diapositiva y otra contamos con distintas opciones que encontramos en la 
opcion Transicion de diapositivas del menu Presentacion, al hacer click en dicha opcion vemos que 
se nos habilita el siguiente cuadro en la parte derecha de la pantalla: 
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Donde vemos que podemos aplicar efectos de transicion 
entre las distintas diapositivas, especificar una velocidad 
de las mismas, y ademas de todo establecer un tiempo 
entre el cual queremos que ocurra una transicion de 
diapositivas. Vemos tambien que podemos aplicar esto a 
todas las diapositivas o solamente a la diapositiva actual, 
lo que nos permite establecer animaciones y tiempos 
distintos para cada diapositiva en el caso de que lo 
deseemos. 



t> Paginasmaestras 



t> Disenos 



> Animacidn persona I izada 



Transicion de diapositivas 



Aplicar a las diapositivas seteccbnadas 



Sin transicion 



Barrido haciaarriba 
Barrido hacia la derecha 



Modificar transicion 




Velocidad l^ia 
Sonido 



^Sinsonido* 



3 
3 



r Repetir hasta el proximo so 



Avance de diapositiva 

^ Al hacerclicconel mouse (ratdn) 

r Auto matica me nte desp ues de 




Aplicar a todas las d ia positi vas 



8.3 - Animacidn personalizada 

En el caso de querer establecer alguna animacion personalizada para algun objeto insertado en la 
diapositiva actual (imagen, cuadro de dialogo, etc.) primero debemos seleccionar el objeto en 
cuestion haciendo click con el boton izquierdo del mouse sobre el y luego hacer click en la pestana 
Amimacion Personalizada, mostrada en cuadro anterior. Al hacer esto nos encontramos con lo 
siguiente: 
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^ Animacion persona I izada 
Modificar efecto 



^gregar 



Cambiar... 



Quitar 




Como vemos, en la parte inferior del cuadro encontramos 
el nombre del objeto que tenemos seleccionado (en este 
caso un cuadrado), asi como tambien aparecen los 
nombres de todos los objetos para los cuales ya hemos 
establecido una animacion anteriormente. Para dar 
animacion a un objeto primero lo seleccionamos en la 
parte inferior del cuadro y luego hacemos click en el 
boton Agregar, encontrandonos con el siguiente cuadro de 
dialogo: 



' ******* ^m^Q 



Efecto Dividir 

Inicio 



Al hace relic 



Direction 



Horizontal entrante 



Velocidad 



3 
3 



Muy rapido 



3 



Entrada Entasis Salir Trayectorias de desplazamiento 





Basioo 




Aparecer ij 


Barrasalazar 






Barrido 






Cireulo 






Cuadrados en diagonal 






Cuadro 






Cuna 






Destello una vez 






Disolver 






Dividir 






Efectosalazar 






Mas 






Persia nas venecia nas 






Rom bo 






Rueda 






Tablero 






Vistazo hacia dentro 






Volar haciadentro 







W Vista previa automata 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 




> Transicidndediapositivas 



Como vemos podemos elegir el efecto 
deseado y ademas la velocidad del mismo, 
en la pestana Enfmk podemos ademas 
decidir si queremos cambiar el color del 
objeto en la animacion, en la pestana Salir 
elegimos un efecto en caso de querer que el 
objeto desaparezca y en la pestana 
Trayectorias de desplazamiento podemos 
seleccionar desde que ubicacion queremos 
que aparezca el objeto. 
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8.4 Interacciones 



Una interaction es un evento que sucede cuando hacemos click sobre un objeto con el boton 
izquierdo del mouse, podemos reproducir un sonido, movernos a una pagina anterior o siguiente, al 
principio o fin de la presentation y muchas cosas mas. Para establecer una interaction a un objeto 
primero lo seleccionamos haciendo click con el boton izquierdo del mouse y luego vamos a la 
option Interaccion del menu Presentacion y nos encontramos con la siguiente ventana: 




Donde vemos que podemos seleccionar la interaccion deseada, eligiendo alguna de las deseadas 
entre la lista. 



8.5 Ejecutar presentacion 

Una vez que terminemos nuestra presentacion, o en el caso de necesitar previsualizar la misma, 
podemos ver en pantalla como va a quedar nuestra presentacion, para ello hacemos click en la 
option Presentacion del menu Presentacion o presionamos la tecla F5 de nuestro teclado y vemos 
que la presentacion empieza a mostrarse, para navegar por la misma hacemos click para pasar de 
diapositiva (en el caso que no hayamos establecido un cronometro para la misma) y al final de la 
presentacion nos encontramos con una pantalla que nos avisa de su finalizacion, al pulsar una vez 
mas el boton izquierdo del mouse volvemos a OpenOffice Impress. 

8.6 Ejecutar presentacion con cronometro 

En el caso de desear establecer intervalos de tiempo entre los que queremos cambiar de 
presentacion cronometrados hacemos click en la option Presentacion con cronometraje, del menu 
Presentacion, con lo cual la presentacion misma comienza mostrandonos la primera diapositiva, 
hacemos un click con el boton izquierdo del mouse y vemos que un cronometro en la parte inferior 
izquierda de la pantalla comienza, para pasar de diapositiva simplemente volvemos a hacer click 
hasta a llegar al final y se iran grabando los intervalos de tiempo deseados. Para comprobar que la 
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presentation esta a gusto, la visualizamos y vemos como ahora las diapositivas cambian 
automaticamente en el tiempo prefrjado. 

En caso de no estar conformes con el cronometrado podemos repetir el proceso cuantas veces 
deseemos. 

8.7 - Mostrar/ocultar diapositiva 

En el caso de no querer mostrar todas las diapositivas en la presentation contamos con la option de 
ocultar alguna de ellas, para eso seleccionamos la diapositiva que queremos ocultar y hacemos click 
en con el boton derecho del mouse sobre el cuadro de diapositivas ubicado en la parte izquierda de 
la pantalla y seleccionamos la option Orator diapositiva, esta action tambien podemos realizarla 
haciendo click en la option Mostrar diapositiva del menu Presentation, luego de la previa selection 
de la misma. Para volver a mostrarla simplemente repetimos el mismo paso. 
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Capitulo 9 — Configuration de pdgina e impresion de una 
presentation 



9.1 Formato del papel 

Para configurar el tamano y el tamano del papel hacemos click en la option 
Formato y nos encontramos con el siguiente cuadro de dialogo: 



del menu 



r%iifiiriiff1iliflft 



Pigina |Fondo | 
Formato de papel 
Formato 

Aneho 

Altura 
Orientation 



2a.00cm — 



21 : 00cm 

r Vertical 
(? Horizontal 



Margenes 
Izquierda 

Derecha 

Arriba 

Abajo 



Origen del papel |[De la configuracion de impresoral ^] 

Configuraciondeldiseno 



0.00cm 



0.00cm 



0.00cm 



0 : 00cm 



Formato 



I* Ajustarobjeto al tamano de papel 




Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



Donde podemos cambiar el tipo de papel y la orientation del mismo, ya sea tanto horizontal como 
vertical, ademas podemos configurar los 4 margenes de la pagina. 

9.2 Configurar impresora 

Para acceder a las opciones de configuracion de la impresora hacemos click en la option 

Configuracion de la impresora del menu Archivo y nos encontramos con el siguiente cuadro de 
dialogo: 



Manual de OpenOffice Impress 



52 



fmpresora 
Nombre 

Estado 
Tipo 

Ubicacion 
Comentario 



iGenenc Printer 



Predeterminada 
SGENPRT 




Aoeptar 



Propiedades.. 



Cancelar 



Ayuda 



r 



Al hacer click en el boton 



nos aparece la siguiente ventana: 




Donde vemos que en la pestana Papei podemos elegir el tipo de papel , el estilo del mismo y la 
escala con que se desea imprimir. Y en la pestana Dispositive nos encontramos con las diversas 
opciones de configuracion de alimentacion de papel y nivel de color para las impresiones. 
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9.3 Imprimir una presentation 

Para imprimir una presentation hacemos click en la option Imprimir del menu Archive o 
seleccionamos el icono ubicado en la barra de herramientas y nos encontramos con el siguiente 
cuadro de dialogo: 

Donde vemos que podemos seleccionar la cantidad de copias a imprimir, si queremos imprimir 
niimero de hojas, o si hemos seleccionado texto anteriormente y queremos imprimirlo. 



Manual de OpenOffice Impress 



Capitulo 10 — Configuracion de OpenOffice Impress 



10.1 - Agregar/quitar botones y barras de herramientas 



A nuestro entorno de trabajo le podremos agregar o quitar botones segiin nuestras necesidades. 
Estos botones se encuentran agrupados en barras de trabajo las cuales contienen herramientas 
especificas para una tarea en especial como puede ser, formateo de texto, manipulacion de 
imagenes, dibujos, configuraciones 3D, manipulacion de formularios, etc. 

Si vamos al menu Ver y luego presionamos en Baxira de Herrajmeinitas podremos notar que se 
despliega una lista con todas las barras existentes que se pueden agregar a nuestro entorno de 
trabajo tambien en PersonaMzar , podremos editar los meniies, personalizar las barras de 
herramientas y tambien programar las funciones de las las teclas. 



De estas barras la que comunmente estara siempre presente sera la Bam Estaedar que veremos a 
continuacion y la Bam de Formate. La Baunra Estaedar contiene las herramientas principales por 
asi decirlo, donde encontramos botones para crear un nuevo documento , abrir, guardar, cortar, 
pegar, deshacer, imprimir, ortografia, vista preliminar, entre otros. 



i'S Jo) Jl ± - 



ABC 



i^^' Uii I; ^ 



6 m 



En la Banra de Formate de Texto tendremos todas las herramientas necesarias para el formateo 
rapido de texto, ya sea para cambiar el tipo de fuente, tamano, alineacion, negrita, cursiva, 
subrayado, activar vinetas y Sangrias, color de fuente y de fondo entre otros la cual podemos 
apreciar a continuacion. 



Nimbus San& L 



13 



3 m CD QD © 



Entre otras barras que se destacan por su uso comiin esta la Barra de Dibejo que veremos a 
continuacion donde encontraremos lineas, formas, figuras predeterminadas, diagramas de flujo, 
etc. 
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Como dijimos anteriormente yendo al menu Ver y luego presionando en Barra de Hemramieetas 
tendremos a nuestra disposition todas las barras que se necesiten agregar a nuestro editor . Las 
demas barras no se detallaran por tener utilidades muy especificas y de uso avanzado del editor . 



En lo que concierne a este capitulo nos referiremos a la modification de barras existentes quitando 
o agregando comandos (botones) a las mismas como asi tambien crear nuestras propias barras 
personalizadas de herramientas. 

Como se menciono antes, haciendo click en el menu Ver luego presionando en Barra de 
HerramieBtas y luego en Personalizar podremos ver el cuadro de dialogo Personalizar, el cual 
podra ser activado tambien presionando Personalizar del menu Herramieiatas. Si presionamos en la 
etiqueta Barra de Herramientas podremos notar que se divide en dos partes como se ve y describe 
a continuation: 



Personalizar 



[Menus | Teclado fcarras de herramientas } Eventos 



Barras de herramientas de OpenOffice.org Impress 
Barra de herramientasfjf 



Estandar 



Nuevo... 



Barra de herramientas ^ 



Contenido de la barra de herramientas 
Comandos 



Guardar en 
Descripcion 



o 


B 


Cargar URL 


a 


R 




Nuevo ► 


r 




Documento nuevo a partir t 




I* 


& 


Abrir... 




15? 


LA 


Guardar 




r 


m 


Guardar como... 








Documento como correo eh 


^ 1 


1* 






T 








Ml 









Agregar. 



Mod ificar 



Op en Off i c e. org I m p ress 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



■ La de la "Bam, de Herramientas de OpenOffiee Impress" donde podremos elegir la barra a 
personalizar asi como tambien en el boton "NoeY©" crear una nueva. 

En el boton Barra de Herramientas podremos cambiar el nombre a las barras creadas por 
nosotros, como asi tambien tendremos la option de eliminarlas. Ademas podremos cambiar 
el modo en que se ven los comandos de las barras de herramientas, las opciones de vista 
que podremos elegir seran: 

- Solo texto 
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- Solo iconos 

- Iconos y texto 



Asi tambien podremos en caso de que sea necesario restaurar los valores predeterminados 
presionando en Restaorar Configuration Predetermiimadai. 



■ La de "CoEtenid© de la Barra de Herrajrmeinitas'' donde se podran quitar los comandos 
(botones), simplemente destildandolo o haciendo click en el boton modificar y luego en la 
opcion EMmieax , asi como tambien se podra agregar algiin otro comando que se requiera 
de cualquier otra categoria o barra de herramientas a la nuestra presionando en el boton 
Agregar o tambien arrastrando el comando a la lista Comaados de la ficha Barra de 
HerramieBtas del cuadro de dialogo Persomalizar como podemos ver en la siguiente figura. 



^ Person alizar 



Menus Teclaoo Barrasde herramientas } Eventos | 



Barrasde herramientas de OpenOffice.org Impress 



Barra de herramientas! Presentation 



Barra de herramientas ▼ 



Contenido de la barra de herramientas 
Comandos 



Guardar en 
Descripcion 



Diseno de diapositiva 
\ Estilo de diapositiva... 
Duplicar pagina 
2j£5 Pagina a partir de est/ 



Agregar... 



Presentation 



1 



L 



Modificar 



OpenOffice.org Empress 



Acep 



Para agregar un c 
categoria y luego 
la posicion deseaci 
puede arrastrar ell 
herramientas del q 

Categoria 

Aplicacion 
Ver 

Plantillas 
Editar 
Opciones 
BASIC 



a una barra de herramientas, seleccione la 
ido. A continuacion, arrastre el comando a 
\arra de herramientas que elija. Tambien 
\ a la lista Comandos de la ficha Barras de 
Vson alizar. 
\ 

\ Comandos 



ijg A partir de archivo 

Archivo 
<] Autor 
Capa 



Agregar 



Cerrar 



Ayuda 



Documentos 
Formato 

Campos de control 
, , Havfnar r - f -^ 

□Z □ fZB 

Descripcion 



Diapositivai 



i Duplicar pagina 



EC 



SB 
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Ademas podemos destacar que en el boton Modifieau podremos cambiarle el nombre al comando 
seleccionado como asi tambien su correspondiente icono. Tambien podremos crear nuevos grupos 
de comandos dentro de la barra de herramientas seleccionada y tambien como ya mencionamos 
antes podremos eliminar comandos y en el caso de querer volver a la configuracion por defecto de 
los comandos podremos hacerlo presionando en Restaorar Comamdos PiredetermiBados. 
Una vez terminada la personalization de las barras podremos guardar los cambios realizados 
presionando en Acqjtor como asi tambien volver a la configuracion original de OpenOffice.org 
Impress presionando en el boton Restablecer. 



10.2 Ampliar/Disminuir la escala de visualizacion de OpenOffice Impress. 

Para ampliar o disminuir las escala de visualizacion tendremos que dirigirnos al menu Veir y 
presionar en la option Escala con lo cual se activara el cuadro de dialogo que podemos ver a 
continuacion. 



Escala 



O Entire Page 
O Page Width 
O Optimal 
O200 % 

0 100 % 

Qjs % 

0 50% 
® Variable 



^9% 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



El mismo cuadro podra se activado haciendo doble click con el B©toe Izqeieirdo del mouse sobre 
donde se encuentra el porcentaje en la Barra de estado como se muestra a continuacion. 



1 


■l-"i 1633/ 5,32 Q F GDx0 r 00 


100% 




| 


Pagina 1 / 1 


Predeterminado 
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10.3 Cambiar las opciones generates de OpenOffice.org Impress. 

Para cambiar las opciones generales nos debemos dirigir al menu Herramieimtas y luego presionar en 
Opeioees lo que nos llevara al cuadro de dialogo de configuracion de OpenOffice.org. Una vez alii 
hacemos doble click con el Boton Izqmerdo del mouse sobre OpeoOffffieeoOrg Impress y luego 
presionamos sobre la opcion General como se puede apreciar en la siguiente imagen. Aqui se podra 
definir las opciones generales de los documentos de dibujo o presentaciones. 



% Opciones - OpenOffice.org Impress - General 



OpenOffice.org 
Datos del usuario 
General 

Memoria de trabajo 
Ver 

fmprimir 

Rutas 

Colores 

Fuentes 

Seguridad 

Representacion 

Accesibilidad 

Java 
Cargar/Guardar 
Configuration de idiom a 
OpenOffice.org Empress 



Ver 

Cuadncula 

Imprimir 
OpenOffice.org Base 
Graficos 
internet 



Ob jet os de texto 
@fj Perm it ir edicion rapida 

Nuevo documento 



Seleccionar solo areas de texto 



) Iniciar con asistente 



Configuracion - 
■X Utilizar el cache para el fondo 
/ Copia al desplazar 
M Objetos siempre desplazables 
Unidad de medida 



Centi metro 



Distancia tabuladores l P 25cm 



Iniciar la presentacion 
IM! Siempre con la pagina actual 

Compatibilidad 



□ Utilizar los parametros de la impresora para form a tear el documento 
Agregar espacio entre parrafos y tablas (en documento activo) 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Reg resar 



Bajo la etiqueta Objetos de Texto encontraremos dos Opciones: 



■ Permitir edieiom rapida: Especifica si se debe cambiar inmediatamente a modo de edicion de 
texto al hacer clic en un objeto de texto. 

■ Seleeeioear solo areas de texto: Especifica si se selecciona un marco de texto al hacer clic en 
el texto. En el area del marco de texto que no esta rellena de texto, se puede seleccionar 
cualquier objeto que hay a detras del marco de texto. 

En la etiqueta Noevo docemeiato tendremos la opcion de deter mi nar si al crear una nueva 
presentacion se active el asistente o no. 



En la etiqueta CorfigeracioB encontraremos cinco opciones: 



■ Utilizar la cache para el ffoodo: Especifica si se debe utilizar la cache para mostrar objetos en 
la pagina maestra. De esta forma se acelera la visualizacion. Deseleccione la opcion Utilizar 
la cache para el ffoinido si desea que se visualice el contenido modificado en la pagina 
maestra. 



■ Copia al desplazar: Especifica si se debe crear automaticamente una copia al desplazar un 
objeto mientras se pulsa la tecla Control. Lo mismo se aplica para girar y modificar el 
tamano del objeto. El objeto original permanecera en su posicion y tamano actuales. 
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■ Objjetos Siempre desplazables: Especifica que desea desplazar un objeto con la herramienta 
Rodar activada. Si no esta seleccionada la opcion Objetos siempre desplazables, la 
herramienta Rodar solo puede utilizarse para girar un objeto. 

■ ILMdad de medida: Especifica la unidad de medida de las presentaciones. 

■ Distajneia Taboladores: Define la distancia entre los tabuladores. 

En la etiqueta Meiar la presentation se podra especificar que la presentacion siempre comience 
con la pagina actual. Debera deseleccionar esta opcion para que la presentacion comience con la 
primera pagina. 

En la etiqueta Compatibilidad podremos definir dos configuraciones que seran validad solo para el 
documento actual: 

■ Utilizar los parametral de la impresora para formatear el doeemeimto: Especifica que los 
parametros de la impresora se apliquen para imprimir, asi como para formatear la 
visualization en pantalla. Si no se marca esta casilla, se usara un diseno independiente de la 
impresora para la pantalla y la impresion. 

■ Agregar espaeios entre parrafos y tablas: Especifica que OpenOffice.org Impress calcule el 
espacio entre parrafos. 



10.4 Cambiar las opciones de la cuadricula de OpenOffice Impress. 

La cuadricula ayuda en la determination de la position exacta de los objetos. La configuration de 
la misma, se realizara desde el menu Herramieintas luego presionando en Optionee, en donde se 
abre el cuadro de dialogo de configuration de OpenOffice. Org mostrado en el punto anterior, una 
vez alii, seleccionamos OpenOffice 0 Org Impress Bajamos un nivel y nos dirigimos a la opcion 
Ceadrfeela. Aqui tendremos diferentes opciones que nos permiten modificar el comportamiento de 
la cuadricula, determinando si se desea mantener visible la cuadricula y tambien si se quiere alinear 
la misma con la cuadricula de captura "magnetica". 
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Option es ■ OpenOffice.org Impress - Cuadncula 



X 



E OpenOffice.org 

Datos del usuario 
General 

Memoria de trabajo 
Ver 

Imprimir 

Rutas 

Col ores 

Fuentes 

Seguridad 

Representacion 

Accesibilidad 

Java 

EE Cargar/Guardar 

S Configuration de idioma 

□ OpenOffice.org Impress 

General 

Ver 



Imprimir 
S OpenOffice.org Base 
Graficos 



S 

S Internet 



Cuadncula 
(M) Usar cuadncula de captura 
□ Cuadncula visible 



Resolucion 
Horizontal 



; IrOOcm 



l r 00cm 



Vertical 

□ Sincronizar ejes 

Capturar — 

□ En ifneas de captura 

|X| En los margenes de pagina 

□ Al m a re o del objeto 

□ En los p_untos del objeto 
Area de captura [SPixel 



1 



Subdivision 
Horizontal 

Vertical 



[l \±\ Puntos 
[l \±\ Puntos 



Encajar 

□ Al crear y mover 

!X| Aristas extend id as 

□ Al gjrar 



Reduccion de punto? | l5 F GQgrados |-^] 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Regresar 



En la etiqueta Resoloeioin tendremos la posibilidad de Definir con la opciones Horizontal y Vertical 
la unidad de medida del espacio entre los puntos de cuadncula en el eje X y en el eje Y. 

En la etiqueta Subdivision se podra especificar el niimero de puntos intermedios entre los puntos de 
cuadncula del eje X y del eje Y. 

La opcion Sinciroiniizar ejes nos permitira especificar si se debe cambiar la configuracion actual de la 
cuadncula de forma simetrica. La resolucion y la subdivision para los ejes X e Y se mantienen. 



En la etiqueta Capterar tendremos 5 opciones : 



■ En lm©£§ de eaptara: Desplaza el borde de un objeto arrastrado a la linea guia mas proxima 
al soltar el boton del raton. 



■ Em los manrgeimes de pagiea: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto grafico con 
el margen de pagina mas proximo. 

■ Al marco del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto grafico con el borde 
del objeto grafico mas cercano. 

■ Em los pemtos del objeto: Especifica si se debe alinear el contorno del objeto grafico con los 
puntos del objeto grafico mas cercano. 

■ Area de eaptara: Define la distancia de captura entre el puntero del raton y el contorno del 
objeto 



En la etiqueta Emeajajr se podran establece las siguientes opciones: 



■ Al erear y mover: Especifica que los objetos graficos tienen una restriction vertical, 
horizontal o diagonal (45°) al crearlos o desplazarlos. Esta configuracion se puede 
desactivar temporalmente pulsando la tecla Mayiis. 
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istas exteedidas: Especifica que se debe crear un cuadrado basado en el lado mas largo de 
un rectangulo al pulsar la tecla Mayiis antes de soltar el boton del raton. Esto se aplica 
tambien en el caso de la elipse (se creara un circulo basado en el eje mas largo de la elipse). 



Al grar: Especifica que los objetos graficos solo pueden girar dentro del angulo de rotacion 
seleccionado en el cuadro al girar. Si desea girar un objeto un fuera del angulo definido, 
pulse la tecla Control al girar. Suelte la tecla una vez alcanzado el angulo de rotacion 
deseado. 



le peiatos: Define el angulo de reduction de puntos. Al trabajar con poligonos, 
puede resultar util reducir sus puntos de edicion. 



10.5 Cambiar las opciones de visualizacion alternativa. 

En el cuadro de dialogo de configuration de OpenOffice.Org ya mencionado en los puntos 
anteriores tendremos la option Ver en donde podremos especificar los modos de vista alternativos 
disponibles. La selection de una vista alternativa permite acelerar la visualizacion de la pantalla 
durante la edicion de la presentation. 



Opciones - OpenOffice.org Impress - Ver 



E OpenOfflce.org 

Datos del usuario 
General 

Memoria de trabajo 
Ver 

Irnprimir 

Rutas 

Col ores 

Fuentes 

Seguridad 

Representation 

Accesibilidad 

Java 

ED Cargar/Guardar 
ED Configuracion de idioma 
B OpenOffice.org Impress 
Gen eral 

Cuadricula 

Irnprimir 
S OpenOffice.org Base 
S Graficos 
S internet 



Visualizacion alternativa 



□ Indie a r imagenes extern as 
IH Modo contorno 

□ Co mod in de texto 

"I Mostrar solo lineas finas 



Mostrar 



X Reglas yisibles 
i" "i Guias al desplazar 

□ Tod os los puntos de control en el editor Bezier 
iX! Contorno de cada objeto 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Regresar 



Si los elementos graficos son muy complejos, la visualizacion en pantalla puede tardar mas de lo 
habitual. Si se selecciona alguna de las Visualizaciones alternativas, la informacion seguira estando 
disponible pero no se mostrara en pantalla. 

Las opciones de visualizacion alternativa son las siguientes: 



Indiear imageees externa^: Especifica si se debe mostrar unicamente el contorno de los 
graficos insertados. 



Especifica si se debe mostrar unicamente el contorno de los dibujos 
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rellenos, sin el relleno. 

■ ComodiB de text©: Especifica si se debe mostrar una ventana de texto sin su contenido de 
texto. 

■ Mostmr solo Meeas finas: Especifica si las Kneas y los contornos se deben mostrar siempre 
como Kneas finas. Esta visualization no depende del ancho de Knea que se utiliza. 

En la etiqueta Mostrar se podran activar las siguientes opciones: 

■ Reglas vMbles: Especifica si se deben visualizar las reglas en la parte superior e izquierda 
del area de trabajo. 

■ Gefas al desplazar: Especifica si se deben mostrar guias al desplazar un objeto. 

■ Todos los peiatos de control ee el editor Bezier: Muestra los puntos de control de todos los 
puntos de Bezier, si previamente se ha seleccionado una curva de Bezier. 

■ Contomo de eada objeto: OpenOffice.org muestra la Knea de contorno de cada objeto 
individual al desplazarlo. La opcion contorno de cada objeto permite ver si hay objetos que 
colisionan con otros objetos en la position destino. Si no selecciona la opcion Contorno de 
cada objeto, OpenOffice.org muestra linicamente un contorno cuadrado que incluye todos 
los objetos seleccionados. 

10.6 - Cambiar las opciones generates de impresion. 

En la opcion Imprimir de la configuracion de OpenOffice.org Impress se podran especificar los 
parametros de impresion dentro de un documento de dibujo o presentation. 



iHNll-rl'I'NlI'll^millHjl 




E Op en Office, org 



Contenido 
(Xj Drbujo 

□ Notas 

□ Volant e 



Calidad de impresion 
® Predeterminado 
O Escala de g rises 
O Blanco y negro 



Datos del usuario 
General 

Memoria de trabajo 
Ver 

Imprimir 
Rutas 
Colores 
Fuentes 
Seguridad 
Representacion 
Accesibilidad 
Java 



Imprimir ■ 



□ Esguema 



□ Fecha 
Hera 



Numb re de pagina 



Opciones de pagina 
® Predeterminado 

Ajustar al tamano de la pagina 

O Paginas como azulejos 

O Prospecto 



S Cargar/Guardar 
EE Configuracion de idioma 
□ OpenOffice.org Impress 



X Paginas ocultas 



General 
Ver 

Cuadricula 



(X] Anverso IX] Reverso 

□ Oe la configuracion de la irnpresora 



ED OpenOffice.org Base 
ED Graficos 
H Internet 
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En la etiqueta C©ntenid© podremos definir que partes del documento se deben imprimir donde se 
podran determinar las siguientes: 

■ Dibejo: Especifica si se debe imprimir el contenido grafico de las paginas. 

■ N©tas: Especifica si se deben incluir las notas al imprimir. 

■ V©lante: Especifica si se deben incluir los documentos al imprimir. 

■ Esqeema: Especifica si se debe imprimir un esquema. 

La etiqueta Imprimir define elementos adicionales para imprimir en el margen de la pagina, los 
cuales pueden ser los siguientes: 

■ Nombre se pagina: Especifica si se debe imprimir el nombre de pagina de un documento. 

■ Fecha: Especifica si se debe imprimir la fecha actual. 

■ Mora: Especifica si se debe imprimir la hora actual. 

■ Paginas ©emltas: Especifica si se deben imprimir las paginas actualmente ocultas de la 
presentation. 

En la etiqueta Calidad de impresion se podra definir si se desea Predeterminada, en escala de grises 
o en bianco y negro. 

En Opei©nes de Pagina se establecen opciones adicionales para la impresion de paginas como 
pueden ser: 

■ Predetermined©: Especifica que no se deben escalar mas las paginas al imprimir. 

■ Ajjostar al tamafi© de la pagina: Especifica si se deben reducir los objetos que sobrepasen los 
margenes de la impresora actual para que se ajusten al papel. 

■ Paginas e©m© azBle]©s: Especifica que las paginas se impriman en formato de mosaico. 

■ Prospect©: Determina la impresion del documento en formato de folleto. Asimismo, puede 
decidir si desea imprimir la parte frontal del folleto, la parte posterior o ambas. 

■ De la e©nfigBrad©n de la impres©ra: Determina que se utilice para imprimir la bandeja de 
papel definida en la configuration de impresora. 
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Capitulo 11 — Varios 

11.1 Propiedades del documento 



En esta section pasaremos a mostrar como podemos ingresar, modificar o borrar las propiedades del 
documento actual de trabajo en OpenOffice Impress, para lo cual debemos invocarlo de la siguiente 
manera: 

Menu Archivo — > Propiedades 

si seguimos la secuencia de comando anterior tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo: 



Propiedades de Sin nombrel 



General |[bescripci6n fUsuario pnternet 



§7 



Tipo: 

Ubicacion: 
Tamano: 



Presentation 



desconocido 




Creado el: 
Modificado el: 
Firmado digitalmente: 
Ultima impresion: 

Tiempo de edicion total: 00:00:00 
Numero de revision: 1 
[X* Utilizar los datos del usuario 



05/16/2006, 21:35:03, Mario Martin Sbarbaro 



Firm a digital. 



Eliminar 



Plantilla: 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



podemos ver que se nos presentan cuatro pestanas en esta ventana (General, Description, Usuario e 
Internet); comenzaremos a explicar el contenido de la primer pestana que este caso es General, en 
donde podremos ver la information general del archivo, como el nombre del mismo, tipo de archivo 
que para este caso sera Presentation de OpenOffice, ubicacion del archivo, tamano del archivo, 
fecha de creation, fecha de modification, firma digital del documento, fecha de ultima impresion, 
tiempo de edicion del documento, numero de veces que se guardo el documento; tambien podremos 
indicarle que utilice los datos del usuario para el documento y por ultimo podremos utilizar el boton 
eliminar para definir la fecha actual como fecha de creation y como autor el nombre del usuario 
actual y la fecha de modification e impresion se eliminaran. 

En la segunda pestana de nombre Description tenemos las opciones de titulo, tema, palabras claves 
y description del documento, igualmente pasamos a mostrar el cuadro de dialogo para tener mayor 
detalle: 
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Propiedades de prueba.odp 



["General [Description j[Usuario [Internet 



Tftulo 



Tema 



Palabras clave 



Co rmentarios 




Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



vemos claramente los campos antes mencionado, no existe obligation de especificar o completar 
estos campos pero colaboran a identificar y representar el documento. 

La tercer pestana de nombre Usuario nos permitira asignar campos de information personalizada al 
documento, a continuation mostraremos el cuadro de dialogo para lograr una mejor interpretation: 
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Propiedades de prueba.odp 



['General [bescripcion |Usuario ^Internet 
1: Info 1 



2: Info 2 



3: Info 3 



4: Info 4 



Campo infonmacion. 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



vemos los cuatro campos de informacion disponibles para completar a traves de sus cajas de texto, 
si deseamos podemos modificar las etiquetas de los campos pulsando clic en el boton Campo 
informacion que nos traera el siguiente cuadro de dialogo: 



Editar nombres de informaciones 



Nombres 
[nfo 1 



Aceptar 



Info 2 



Cancelar 



Info 3 
Info 4 



Ayuda 



justamente aqm podremos modificar las etiquetas de los campos, una vez modificados pulsamos clic 
en el boton Aceptar para volver al cuadro de dialogo Propiedades. 

La cuarta y ultima pestana de nombre Internet nos permite establecer las opciones de actualizacion 
y transferencia a una pagina HTML, a continuation mostraremos el cuadro de dialogo que nos 
permitira realizar lo mencionado anteriormente: 
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Propiedades de prueba 



['General [bescripcion [Usuario 1 1 nte met I 
• [No actualizar automatic a me nte 



Actualizar este documento 

cada I 



j g] segundos 

Transferor desde este documento 

tras j g segundos 

a URL 
al marco 



□ 



Aceptar 


Cancelar 


Ayuda 


Restablecer 





tenemos tres situaciones diferentes, la primera No actualizar automaticamente nos dice que 
deberemos actualizar manualmente, la segunda Actualizar este documento nos permite definir el 
tiempo en el cual se actualizara y por ultimo podemos transferir desde este documento a la URL 
indicada. 

11.2 Exportar una presentation con formato PDF 

OpenOffice Impress nos permite exportar nuestras presentaciones a tres formatos: PDF, SWF y 
HTML; es natural pesar que debemos tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de 
lo contrario las opciones estaran desactivadas. 

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la opcion Archive de 
la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion Exportar para que nos aparezca el siguiente 
cuadro de dialogo: 
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/home/martin/GUGLER/OpenOffice/Writer/Capitulo 10 



¥ CJ 



Tftulo 



Tipo 



Tamaho Fecha de modification 



Nombre de archivo: chapter ten 



Exportar... 



Formato de archivo: PDF - Portable Document Format (.pdf) 



Cancelar 



Ayuda 



[x Ampliacion aut. nombre de archivo 

W Seleccion 



vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar 
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo aparece por defecto el 
nombre del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos 
seleccionar el formato de salida PDF; por ultimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar 
nuestro nuevo archivo de exportation; para concluir con la ejecucion de la exportation debemos 
pulsar clic en el boton Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado. 
Podemos acceder a unos atajos para crear unicamente archivo con formato PDF, existen dos atajos 
disponibles uno es a traves de la barra de menu option Archivo subopcion Exportar en formato 
PDEoo y el otro atajo esta disponible en la barra de herramientas y representado por el siguiente 
boton: 



al invocar cualquiera de los dos atajos se creara un documento con formato PDF, con el nombre del 
documento original y se va guardar en el mismo directorio del documento original, podemos ver 
aqui que no podemos elegir las opciones que vimos anteriormente. 



11.3 Exportar una presentation con formato SWF 

Una diferencia notable respecto de otros productos similares al OpenOffice Impress es la 
posibilidad de exportar nuestras presentaciones a formato Flash (SWF); es natural pensar que 
debemos tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario la option exportar 
estara desactiva. 

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la option Archivo de 
la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion Exportar para que nos aparezca el siguiente 
cuadro de dialogo: 
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Nombre de archive: j 

Formate de archive: Macromedia Flash (SWF) (.swf) 



pi Ampliacion aut nombre de archive 

□ Seleccion 



Qj ft 



Titulo 


Tipo 


Tamano 


Fecha de modificacion 


(g bin 


Carpeta 


04/06/2006. 22:30:40 




[g boot 


Carpeta 


04/06/2006. 1B:43:24 




cdrom 


Carpeta 


31/05/2006. 09:02:28 




O dev 


Carpeta 


09/06/2006. 11:59:45 




|j=q etc 


Carpeta 


09/06/2006. 11:59:46 




(§ home 


Carpeta 


31/05/2006. 12:08:50 




[§ initrd 


Carpeta 


31/05/2006. 09:03:28 






Carpeta 


04/06/2006. 22:30:41 




Q lost+found 


Carpeta 


31/05/2006. 09:02:00 




media 


Carpeta 


31/05/2006. 09:02:28 




(3 mnt 


Carpeta 


04/06/2006. 13:51:19 





Exportar 



Cancelar 



Ayuda 



vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar 
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo puede aparecer o no el 
nombre del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos 
seleccionar el formato de salida SWF; por ultimo seleccionamos el lugar en donde vamos a guardar 
nuestro nuevo archivo de exportation; para concluir con la ejecucion de la exportation debemos 
pulsar clic en el boton Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado. 



11 A Exportar una presentation con formato HTML 

Aqui vemos otra diferencia respecto de otros productos similares al OpenOffice Impress y es la 
posibilidad de exportar nuestras presentaciones a formato HTML; es natural pensar que debemos 
tener un documento activo para realizar esta tarea ya que de lo contrario la option exportar estara 
desactiva. 

Teniendo un documento abierto y listo para exportar debemos pulsar clic sobre la option Archly© de 
la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion Exporter para que nos aparezca el siguiente 
cuadro de dialogo: 
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/home/martin 



Titulo 


Tipo 


Tamano 


Fecha de modificacion 




fh^l cd-regrabable 


Carp eta 


31/05/2006, 13:46:25 


* 


colortool 


Carpeta 


31/05/2006, 13:46:27 




|§ Desktop 


Carp eta 


02/06/2006, 12:14:27 




|^| gotocell 


Carpeta 


31/05/2006, 13:46:27 




(g GUGLER 


Carpeta 


31/05/2006, 13:46:27 




IrH karina-jelinek 


Carpeta 


31/05/2006, 13:46:35 




If^I lo-ultirno 


Carpeta 


02/06/2006, 12:24:34 




IS Lug Oro Verde 


Carpeta 


31/05/2006. 13:46:35 




IS musica 


Carpeta 


06/06/2006, 21:26:52 




|§ pakua 


Carpeta 


31/05/2006, 13:46:35 




IS ponencias 


Carpeta 


31/05/2006, 13:46:36 





Nombre de archive: i 

Formato de archive: Documento HTML (OpenOffice.org Impress) (.html;. htm) 



pi Ampliacion aut. nombre de archive 

| | Seleccion 



Exportar.. 



Cancelar 



Ayuda 



vemos claramente que necesitamos el nombre del archivo, el formato de salida del archivo y el lugar 
donde lo vamos a guardar; en el cuadro de lista del nombre del archivo puede aparecer o no el 
nombre del archivo original que igualmente podemos cambiar; en el formato del archivo debemos 
seleccionar el formato de salida HTML; por ultimo seleccionamos el lugar en donde vamos a 
guardar nuestro nuevo archivo de exportacion; para concluir con la ejecucion de la exportacion 
debemos pulsar clic en el boton Exportar y tendremos el archivo generado en el lugar especificado. 



11.5 - Correccion de Ortogrqfia y Gramdtica 



Una de las herramientas mas importantes de un procesador de texto es el corrector ortografico y 
gramatico, OpenOffice nos provee de dicha herramienta y podemos invocarla de distintas maneras, 
puede ser a traves de la barra de herramientas y a traves de la barra de menu. 

Empezaremos trabajando a traves de la barra de menu, por lo tanto debemos pulsar clic en la opcion 
Herramientas de la barra de menu y luego pulsar clic sobre la subopcion RevMon ortogr^ica oaa 
para poder llegar hasta el cuadro de dialogo de nombre Revision ortografica; para tener un mejor 
detalle de las opciones y las funciones de este cuadro lo pasamos a mostrar a continuacion: 
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*H Revision ortografica: (Espanol (Argentina)) 



X 



No esta en el dice ionario 



La galena esta disponible a traves de la barra de menu 
Herramientas y la subopcton Gallery, una vez que invoquemos 
Gallery nos aparecera la barra de herramienta, a continuacion 
pasamos a mostrarla en la siguiente figura: 



1. ignorar una vez 

Ignorar todo 
T Agnegar T 



Sugerencias 



traves 



traves 6 
travese 
traes 
graves 

Idioma del diccionario 



iCambiar; 



Cambiar todo 
Autocorreccion 



Espanol (Argentina) 



Q£c tones... 



Ayuda 



Deshacer 



Cerrar 



podemos ver la composition del cuadro de dialogo y que pasamos a detallar a continuacion: 
Cuadro de texto (No esta en el diccionario): muestra la frase con la palabra incorrecta resaltada, en 
donde podremos editar la palabra o frase o podemos hacer clic en una de las sugerencias del cuadro 
de texto (Sugerencias). 

Cuadro de texto (Sugerencias): lista una sugerencia de palabras para sustituir la palabra mal escrita, 
en donde podemos seleccionar la palabra que deseemos utilizar y luego pulsar clic en el boton 
Cambiar. 

Cuadro combinado (Idioma del diccionario): se especifica el idioma de la revision ortografica. 
Boton Autocorreccion: nos permite agregar la combination actual de la palabra incorrecta a la tabla 
de sustituciones de la herramienta de Autocorreccion. 

Boton Opciones...: Abre un cuadro de dialogo en el que podemos seleccionar los diccionarios 
definidos por el usuario, asi como establecer las reglas de la revision ortografica, a continuacion 
mostraremos el cuadro antes mencionado: 



Linguistica 
Diccionarios de usuario 



P MikXlmi 
& soffice Todos 
1^ sun Todos 

IgnoreAllList Todos 



Opciones 



Nuevo... 



Editar.. 



Aceptar 
Cancelar 

Ayuda 



ENminar 



M Revisar ortoqrafi'a mientras se escribe 



Revisar palabras en mayuscula 
Revisar palabras con numeros 
Revisar mayusculas 
Revisar areas especiales 
Revisar en todos los idiomas 
Ocultar errores 
Antigua ortografia alemana 

Tamano minimo de palabra para separacion silabica: 5 
Caracteres antes de salto de fila: 2 
Caracteres despues de salto de linea: 2 



Editar. 



una de las opciones mas utilizadas es la de revisar la ortografia mientras se escribe. 
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Boton Agregar: nos permite agregar el texto del cuadro de texto (No esta en el diccionario) al 
diccionario seleccionado definido por el usuario. 

Boton Ignorar una vez: nos permite hacer caso omiso de la palabra desconocida y prosigue la 
revision ortografica. 

Boton Ignorar todo: nos da la facilidad de hacer caso omiso de todas las apariciones de la palabra 
desconocida en todo el documento y prosigue la revision ortografica. 

Boton Cambiar: nos permite cambiar la palabra desconocida con la sugerencia actual o con el texto 
que se haya escrito en el cuadro de texto (No esta en el diccionario). 

Boton Cambiar todo: nos da la facilidad de cambiar todas las ocurrencias de la palabra desconocida 
con la sugerencia actual o con el texto que se haya escrito en el cuadro de texto (No esta en el 
diccionario). 

Boton Deshacer: pulsando clic en este boton podremos deshacer el ultimo paso de la sesion de 
revision ortografica. Volviendo a hacer otro clic podremos deshacer el paso anterior, y asi 
sucesivamente. 

Estas son todas las opciones del cuadro de dialogo de Revision ortografica. 

Tambien podremos invocar la herramienta de revision ortografica a traves del icono de la barra de 

herramientas, a continuation mostraremos dicho icono: 

con solo pulsar clic sobre el tendremos en pantalla la herramienta de revision ortografica. 
Tambien tenemos disponibles la activation de la revision ortografica mientras escribimos a traves 
del icono de la barra de herramientas, el cual pasamos a mostrar: 

con solo pulsar clic tendremos activada la revision ortografica mientras escribimos nuestro 
documento. 

11.6 - Separacion sildbica y Sinonimos 

En esta section veremos una herramienta que tiene que ver con la lingiiistica del idioma, y es la 
separacion silabica. 

Esta herramienta de nombre separacion silabica nos permite insertar guiones en palabras que son 
demasiado largas para ajustarse al final de una Knea. OpenOffice.org busca en el documento y 
sugiere una separacion silabica que puede aceptar o rechazar; y que para invocarla debemos utilizar 
la barra de menu pulsando clic en la option Herramientas, luego seleccionamos la subopcion 
Idioma y para terminar pulsamos clic en la subopcion Separacion silahica aoa , habiendo realizado la 
secuencia anterior de comandos tendremos en pantalla el siguiente cuadro de dialogo: 
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% Separation silabica (Espanol (Argentina)) 


X 


Palabra 


Dividir 




Ex=por tar 


Cancelar 

Continuar 
Eliminar 

Ayuda 





podemos ver que tenemos pocas opciones y las vamos a detallar a continuation: 

Caja de texto (Palabra): nos muestra las sugerencias de separation silabica de la palabra 

seleccionada. 

Flecha derecha/izquierda: nos permite establecer la position del guion, pero esta option solo esta 
disponible si aparece mas de una sugerencia de separation silabica. 

Boton Continuar: nos permite omitir la sugerencia de separation silabica y encuentra la palabra 
siguiente que ha de dividir en el documento. 

Boton Dividir: nos da la posibilidad de insertar el guion en la position indicada. 

Boton Eliminar: nos permite rechazar la sugerencia de la separation silabica. 

Boton Cancelar: nos da la posibilidad de cancelar la utilization de la herramienta, basicamente 

equivale a salir del cuadro de dialogo y volver al documento. 

Vale decir que esta herramienta esta disponible unicamente a traves de la barra de menu. Tambien 
se puede utilizar de forma manual y automatica claro que la explication de estas formas no son 
temas de este capitulo pero seguramente hallan sido vistas en capitulo anteriores. 

11.7 - Galeria de imageries 

Nos podiamos imaginar la existencia de una galeria de imagenes y no es desacertado porque aqui 
vamos a presentarla y a comprender de que manera utilizarla. 

La galeria esta disponible a traves de la barra de menu Hermmiemtas y la subopcion Gallery, una 
vez que invoquemos Gallery nos aparecera la barra de herramienta, a continuation pasamos a 
mostrarla en la siguiente figura: 





Nuevo tema... 




CO, 




Fondos - ice-light (/opt/openoff ice.org2.0/share/gallery/www-back/ice-light.jpg) 








Titulo Ruta 






Limites 

Mis imagenes 

Mistemas 
4 Pagina principal 

Sonidos 
£ Vinetas 










ice-blue /opt/openoffice.org2.0/share/gallery/www-back/ice-blue.jpg 
fluffy-grey /opt/openoff ice. org2.0/share/gallery/www-back/f luffy-grey.jpg 
fuzzy-lightgrey /opt/openoff ice. org2.0/share/gallery/www-back/fuzzy-l ightgrey.jpg 


l I I 















vemos que Gallery organiza las imagenes en temas, los temas estan en el cuadro de lista a izquierda 
de la barra de herramientas Gallery, a la derecha se nos muestra el contenido del tema seleccionado 
a traves de una grilla en donde tenemos el titulo y la ruta de cada imagen para ese tema en 
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particular. La visualization dentro de la grilla la podemos modificar a traves de los botones que 
estan disponibles en parte superior de la grilla y que pasamos a mostrar a continuacion: 

DO 
DO 

este boton permite ver unicamente los simbolos dentro de la grilla osea una previsualizacion de los 
archivos, 



y este otro boton nos permite presentar los archivos en una vista de detalle dentro de la grilla, 
igualmente se nos muestra una pequena vista preliminar del archivo. 

Tenemos disponible la option de generar nuevos temas dentro de la galena y lo hacemos pulsando 
clic sobre el boton Nuevo tema... en donde se nos presentara el siguiente cuadro de dialogo: 



m 



Propiedades de Nuevo tema 



General fArchh 



was 



Nuevo tema 



Tipo: 

Ubicacion: 
Contenido: 



Tema Gallery 

file:///home/martin/.openoffice.org2/user/gallery/sgl03.sdg 
0 Objetos 



Modificado el 



23/04/2006, 13:43:59 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



notamos la presencia de dos pestanas la primera que vemos de nombre General y la segunda de 
nombre Archivos, empecemos por General y en donde debemos especificar el nombre del nuevo 
tema unicamente, la information que nos deja este cuadro esta debajo del nombre del tema y 
podemos encontrar la ubicacion, la cantidad de objetos contenidos en este tema y por ultimo la 
fecha y hora de la ultima modification. 

Ahora mostraremos las opciones de la segunda pestana pero primero vamos a mostrar la figura del 
cuadro de dialogo para mayor detalle a continuacion: 
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Propiedades de Nuevo tema 1 



[General |Arc h i vos 



Tipo de archive <Todos los archivos> ( + .brmp;*.dxf;*.em1 ▼ 



jBuscar archivos. 



<Ningun archivo> 



Anadir 



uiauii to a oil 



P Previsualizacion 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



en esta pestana se especifican los archivos que van a estar dentro del tema nuevo, como primer se 
hace necesario especificar el formato o tipo de archivo a buscar, esto se realiza a traves del cuadro 
combinado Tipo de archivo, una vez seleccionado el o los formatos debemos buscar los archivos 
para lo cual debemos pulsar clic sobre el boton de nombre Buscar archivos con lo cual se nos 
presentara otro cuadro de dialogo de nombre Seleccionar ruta y pasamos a mostrar a continuacion: 



Seleccionar ruta 



/opt/openoffice.org2.0/share/gallery 



# CJ ft 



Titulo 


|Tipo 


|Tamaho | Fecha de rnodif icac ion 


B bullets 


Carpeta 


09/03/2006, 16:22:47 


O htmlexpo 


Carp eta 


09/03/2006, 16:22:47 


S rulers 


Carpeta 


□9/03/2006, 16:22:47 


@ sounds 


Carpeta 


09/03/2006, 16:22:47 


@ www-back 


Carpeta 


09/03/2006, 16:22:47 


S www-graf 


Carpeta 


09/03/2006, 16:22:47 



Ruta: 



/opt/openoffice.org2 .0/share/gallery/ 



Seleccionar 



Cancelar 



Ayuda 



sencillamente especificamos la ruta o si se quiere el directorio en se encuentran los archivos a 
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incluir en el tema, para terminar con esta selection de ruta debemos pulsar clic sobre el boton 
Seleccionar. 

Despues de seleccionar la ruta se nos cargara el cuadro de lista con los nombres de los archivos 
encontrados en ese directorio con el formato o tipo de archivo especificado anteriormente, se 
muestra un ejemplo a continuation del cuadro de lista cargado con los nombres de los archivos: 



Propiedades de Nuevo tema 1 



f General |Arc h i vos | 



lipo de archivo <Todos los archivos> f + .bmp;*.d^f; + .em1 ▼ 



IBuscar archivos...! 



t/openoffice.org2.0/share/gallery/.../bluat.gif 



/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 
/opt/openoffice.org2 



.0/share/ga 
.O/share/ga 
.0/share/ga 
.O/share/ga 
.0/share/ga 
.O/share/ga 
.0/share/ga 
.O/share/ga 
.0/share/ga 
.0/share/ga 
.O/share/ga 
.0/share/ga 
.O/share/ga 
.0/share/ga 
.O/share/ga 
.0/share/ga 
.0/share/ga 



er.../bluback.gif 

er.../bludisk.gif 

er.../bludown.gif 

er.../bluhome.gif 

er.../bluinfo.gif 

er.../bluleft.gif 

er.../blumail.gif 

e.../bluminus.gif 

er.../bluplus.gif 

e.../bluquest.gif 

e.../bluright.gif 

ery/.../bluup.gif 

er... /gredisk.gif 

er... /gredown.gif 

er... /grehome.gif 

er... /greinfo.gif 

er... /greleft.gif 



Anadir 



Anadir todos 



r Previsualizacion 



Aceptar 



Cancelar 



Ayuda 



Restablecer 



teniendo algunos archivos dentro del cuadro de lista ahora podremos elegir los que queramos incluir 
en nuestro tema y para eso debemos seleccionar el archivo deseado en el cuadro de lista y luego 
pulsar clic en el boton Anadir y tendremos el archivo en nuestro tema nuevo, tambien podriamos 
pulsar clic en el boton Anadir todos y pasaremos a tener en nuestro nuevo tema a todos los archivos 
que esten dentro del cuadro de lista. 

Si quisieramos una vista preliminar de los objetos debemos seleccionar la caja de chequeo 
Previasualizacion y se nos presentara una vista previa en el cuadro de abajo de la option antes 
mencionada. 

Como aclaracion decimos archivos a todos los archivos de multimedios disponibles en sus distintos 
formatos como ejemplo podemos citar mp3, wav, mid y midi en cuanto a audio; mpg, mpeg, avi, 
mov en cuanto a video se trate y por ultimo tenemos gif, jpg, bmp, pcx y png entre tantos otros. 
Nos queda ver la forma de agregar o insertar un archivo dentro de nuestros documentos, para tal 
cometido debemos tener Gallery en pantalla y pulsando clic derecho sobre la imagen deseada dentro 
de Gallery se nos presentara un menu contextual y del cual debemos seleccionar la option Anadir y 
pulsamos clic sobre la subopcion Copia y tendremos insertado el archivo donde se encontraba el 
cursor dentro del documento. 

Tambien hubiesemos podido anadir un archivo como Vinculo y no como copia, la diferencia entre 
estos radica en que la copia es un elemento ajeno al archivo original y por tanto cualquier 
modification solo se aplicara a la copia, en cuanto al vinculo las modificaciones que se realicen al 
archivo se aplicaran al archivo original. 
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Desde el menu contextual que mencionamos anteriormente podremos Anadir el archivo como fondo 
de la pagina y fondo del parrafo; tambien podremos lograr una previsualizacion del archivo. Y para 
terminar las opciones del menu contextual nos dejan modificar el titulo del archivo de ser necesario 
como asi tambien eliminarlo del tema. 

Antes de cerrar esta section queremos dejar en evidencia la posibilidad de insertar cualquier archivo 
de Gallery a traves del arrastre del mismo hacia el documento, esta es la forma mas sencilla y 
practica de llevar a cabo la insertion. 

11.8 - Manejo de la Pipeta 

La pipeta es una herramienta que nos permitira sustituir colores en imagenes bitmap que tengamos 
en nuestras diapositivas. 

Para utilizar la pipeta primero debemos insertar una imagen en formato Bitmap (BMP, GIF, JPG, 
TIF) o metaarchivo (WMF). En OpenOffice.org Draw y OpenOffice.org Impress, el comando sera 
Insertar - Imagen. Luego debemos seguir los siguientes pasos: 

1. Seleccione Herramientas - Pipeta. 

2. Pulse en la ventana Pipeta sobre el simbolo de la pipeta, arriba a la izquierda. La forma del 
puntero del raton se convertira en una mano al posicionarlo en el documento. Ahora puede 
pulsar en el documento actual sobre el color que se deba sustituir. La superficie del color en 
la ventana Pipeta mostrara el color respectivo que se encuentre debajo del puntero. 

3. Pulse el boton izquierdo del raton cuando haya encontrado el color que se deba sustituir. Este 
color se incluira automaticamente en la primera de las cuatro Kneas de la ventana Pipeta. 

4. Seleccione en el listado de la derecha el nuevo color que deba sustituir al color seleccionado 
en la imagen Bitmap. 

5. Si desea sustituir otro color durante la misma operation marque la casilla delante de la 
siguiente Knea, a continuation vuelva a pulsar el simbolo de la Pipeta, arriba a la izquierda, 
y seguidamente seleccione un color. Mientras no cierre la Pipeta podra seleccionar hasta 
cuatro colores. 

6. Pulse Reemplazar por. 

Si no le gusta la sustitucion puede deshacer las modificaciones efectuadas pulsando sobre el icono 
Deshacer que se encuentra en la barra de herramientas. 

11.9 - Reproductor de medios 

OpenOffice Writer tambien nos provee de una herramienta de reproduction de multimedios, que 
nos permite reproducir algunos formatos conocidos de audio y video; para audio tenemos los 
siguientes formatos: AIF, AU, CD, MIDI, MPEG y WAVE; para video tenemos los siguientes 
formatos soportados: AVI, MPEG, Quicktime y VIVO. 

Para continuar con este reproductor pasamos a mostrar su interface que por cierto es muy sencilla e 
intuitiva: 
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u 1 ■■» 

■■■ ■ 

con el reproductor podremos controlar el volumen el avance de los archivos, pausar la reproduction, 
adelantarla y retrocederla. 

Como podemos ver no hay mucho mas que hacer, es muy sencillo y practico para poder 
previsualizar o escuchar archivos de multimedios que podremos anadir a nuestro documento, por 
supuesto que para anadir tenemos que utilizar la Galena. 

11.10 - Manejo de macros 

Para empezar diremos que una macro es una secuencia de comandos personalizados; en esta section 
solo veremos la forma de generar macros a traves de los menues; la programacion de macros con 
OpenOffice Basic, BeanShell o Javascript quedara pendiente para un curso de nivel mas avanzado. 
Empezaremos generando una macro sencilla que nos permitira guardar el documento actual con los 
ultimos cambios realizados luego hara una revision ortografica y por ultimo volvera a guardar los 
cambios que se produjeron luego de la revision. 

Como primer paso debemos invocar la grabadora de macros y para ello debemos pulsar clic en la 
opcion Hermmiemtas de la barra de menu y luego seleccionamos la subopcion Macros y para 
concluir con la invocation pulsamos clic sobre la opcion Grabar m 
Lograremos tener en pantalla la siguiente ventana: 



E 



Grabar macro 



Finalizar grabacion 

si tenemos esta ventana en pantalla quiere decir que la grabadora de macros esta grabando, en 
momento debemos hacer lo que queremos que haga nuestra nueva macro y para este ejemplo 
debemos guardar el documento actual asi que ejecutamos lo siguiente: 



Manual de OpenOffice Impress 



79 



— XL 

luego de guardar pasamos a realizar una revision de ortografia y gramatica: 

Menu Herramientas — > Revision ortogrdfica 

y por ultimo volvemos a guardar el documento con las modificaciones que se han realizado, para 
concluir con la grabacion debemos pulsar clic en el boton Finalizar grabacion de la ventana Grabar 
macro. 

Despues de haber pulsado clic sobre el boton Finalizar grabacion y si todo se realizo con exito 
tendremos en pantalla la siguiente ventana: 



Macros basicas de OpenOffice.org 



Nombre de la macro 



pmacrol 

Guardar la macro en 



Macros existentes en: Module! 



B Mis macros 
B standard 
® IgBBBlEH 
B Macros de OpenOffice.org 
Chapter ten. odt 
Programar %PRODUCTNAME 
prueba macro. odt 




en esta ventana podremos guardar nuestra macro, vemos que por defecto la macro que recien 
creamos se va a guardar en la biblioteca Mis macros y dentro del modulo de nombre Module 1, por 
el momento no cambiaremos esta ubicacion y dejaremos que se guarde en esa ubicacion, lo que 
debemos cambiar es el nombre de la macro en la caja de texto correspondiente, luego de cambiar el 
nombre pulsamos clic en el boton Guardar y tendremos nuestra macro guardada en forma 
permanente. 

Teniendo una o mas macros guardadas podremos llamarlas cuantas veces las necesitemos, ahora 
veremos de que manera las llamamos. 

Para ejecutar una macro existente debemos pulsar clic en la opcion Herramientas de la barra de 
menu y luego seleccionamos la subopcion Macros y para concluir con la invocation pulsamos clic 
sobre la opcion Ejecutar macro, luego se nos presentara la siguiente ventana: 
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Selector de macros 



Seleccione la biblioteca que contenga la macro deseada. A 
continuacion, seleccione la macro bajo 'N ombre de la macro 1 . 

Biblioteca Nombre de la macro 




aqm podremos seleccionar la macro que vamos a ejecutar, como ejemplo vamos a ejecutar la macro 
que hicimos anteriormente, asi que expandimos la rama de la biblioteca Mis macros pulsando doble 
clic en el nombre, al expandirse nos mostrara los modulos disponibles y en nuestro caso pulsaremos 
doble clic sobre el modulo Standard y nos desplegara los submodulos disponibles, deberemos 
disponible el modulo de nombre Module 1 al cual le vamos a pulsar clic para que nos termine 
mostrando las macros en la caja de lista Nombre de macros; llegado a este punto lo que nos resta es 
seleccionar la macro realizada anteriormente y por ultimo pulsar clic en el boton Ejecutar. 
Con todos estos pasos tendremos en ejecucion la marco. 

Lo poco que hemos visto en esta section nos permitira grabar y ejecutar macros basicas, veremos 
un desarrollo mas detallado en un curso posterior, no representa una obligation para todos los tipos 
de usuarios, algunos encontraran la necesidad de utilizar una programacion mas avanzada para 
realizar sus macros y otros no. 
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Capitulo 1 — Introduction a OpenOffice.org Draw 

1.1 Introduction 

Con Draw se pueden generar rapidamente graficas, dibujos y diagramas, entre otras cosas, sin mayores 
complicaciones. Draw puede ser usado para crear dibujos con diferentes grados de complejidad. Es posible 
abrir un documento vacio y disenar todos los elementos a mano, o trabajar con plantillas y graficos provistos 
por OpenOffice. 

Draw permite crear y guardar graficos vectoriales, que pueden ser exportados como graficos de pixels. 
Tambien es posible disenar posters, portadas y cartas de felicitaciones. 

1.2 Funciones de Draw 
Imageries vectoriales 

OpenOffice.org Draw crea imagenes vectoriales usando lineas y curvas definidas por vectores 
matematicos. Los vectores describen lineas, elipses y poligonos, segun su geometria. 

Creadon de objetos 3D 

Puede crear objetos 3D sencillos como cubos, esferas y cilindros, e incluso modificar la fuente de luz de 
los objetos. 

Cuadriculas y gufas 

Las cuadriculas y guias constituyen una ayuda visual para alinear los objetos del dibujo. Se puede 
tambien optar por ajustar un objeto a una Imea de la cuadncula, una Imea de guia o al borde de otro objeto. 

Conexion de objetos para mostrar relaciones 

Puede conectar objetos de OpenOffice.org Draw mediante lineas especiales llamadas "conectores" para 
mostrar la relation entre los objetos. Los conectores se acoplan a los puntos de adhesion de los objetos de 
dibujo y permanecen acoplados cuando los objetos conectados se mueven. Los conectores son utiles para 
crear diagramas de organization y tecnicos. 

Visualization de las dimensiones 

Los diagramas tecnicos muestran con frecuencia las dimensiones de los objetos en el dibujo. En 
OpenOffice.org Draw puede usar las lineas de dimensiones para calcular y visualizar las dimensiones 
lineales. 

Gallery 

Gallery contiene imagenes, animaciones, sonidos y otros elementos que se pueden insertar y utilizar en 
los dibujos, asi como en otros programas de OpenOffice.org. 

Formatos de archivos de imagenes 

OpenOffice.org Draw exporta en muchos de los formatos habituales de archivo grafico como BMP, GIF, 
JPG y PNG. 

1.3 Acceso al programa 

Para acceder a la aplicacion, haga click en: 
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Menu K > Oficina > OpenOffice.org 2.0 Draw 

0 bien, desde el teclado, con la combination de teclas: Alt + F1, y luego ir a Oficina > OpenOffice.org 
2.0 Draw, usando las flechas de direction del teclado, y finalmente, presione la tecla Enter. 

A continuation se ejecuta la aplicacion y se abre la siguiente ventana, que muestra una hoja de 
dibujo nueva. 



1.4 Abriendo una nueva hoja de dibujo 

Para abrir una nueva hoja de dibujo: 
Archivo > Nuevo > Dibujo 

o bien en la barra de herramientas hacer click en 0 T . 



1.5 Configurando el ambiente de trabqjo 

La siguiente es una imagen de las distintas partes que componen Draw. 
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Es posible configurar el aspecto de Draw. 

Por ejemplo, podemos eliminar e invocar nuevamente el Panel de paginas simplemente haciendo click 
en la x ubicada en la esquina superior derecha del recuadro, o bien marcando o desmarcando la option Ver > 
Panel pagina. 



Menues flotantes 



Manual de OpenOffice Draw 



6 



Tambien puede seleccionar cualquier grupo de menues que desee tener mas a mano y dejarlos flotando 
sobre el area de trabajo. 

Para ello, bastara que haga die en la agarradera que acompana al menu en cuestion, y sin soltar el 
boton, arrastre el menu hasta donde desee depositarlo. 



Agarradera 
del menu 
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Vista de Draw con menues flotantes 
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Capitulo 2 — Organizar, alinear y distribuir objetos 
2.1 Organizar objetos 

Cada objeto que situe en el documento se apila sucesivamente sobre el objeto anterior. Para cambiar el 
orden de pila de un objeto seleccionado, siga el procedimiento detallado a continuation. 

1. Haga die en el objeto cuya posicion desea cambiar. 

2. Elija Modificar > Posicion para abrir el menu contextual y seleccione una de las opciones 
disponibles: 

Traer al frente situa el objeto sobre todos los demas 

Traer adelante situa el objeto una posicion mas adelantada en la pila de objetos 

Enviar atras situa el objeto al fondo de la pila de objetos 

Enviar al fondo situa el objeto detras de todos los demas 

Detras del objeto situa el objeto detras de otro objeto seleccionado 



En esta figura, se seleccionaron una nube y un sol, luego se posiciono el sol al frente. 
2.2 Alinear objetos 

La funcion Alineacion permite alinear objetos segun la relacion entre ellos o con la pagina. 

1. Seleccione un objeto para alinearlo a la pagina, o varios objetos para alinearlos en relacion unos 
con otros. 

2. Eliija Modificar > Alineacion y seleccione una de las opciones disponibles. 




Aqui, se alinea el objeto: primero arriba, y luego hacia la izquierda. 

2.3 Distribuir objetos 

Si selecciona tres objetos o mas en Draw, tambien puede usar la orden Distribution para conseguir un 
espaciado vertical y horizontal uniforme entre los objetos. 

1. Seleccione tres objetos o mas para distribuirlos. 
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2. Elija Modificar > Distribution. 

3. Seleccione la option de distribution horizontal o vertical y haga die en Aceptar. 

Los objetos seleccionados aparecen en el eje horizontal o vertical, distribuidos en intervalos regulares. 
Los dos objetos mas proximos a los extremos se usan como puntos de referencia y no se mueven al aplicar la 
orden Distribution. 



2.4 Dibujar sectores y segmentos 

La barra de herramientas Elipse contiene herramientas para dibujar elipses y circulos. Tambien es 
posible dibujar segmentos y sectores de circulos y elipses. 

Dibujar un sector de elipse o circulo es un proceso de varias etapas: 

1. Abra la barra de herramientas Elipse y haga die en el icono Sector de circulo o Sector de 

elipse & \ El puntero del raton se convierte en una cruz con un pequeho icono de un sector. 

2. Mantenga pulsado el boton del raton y tire de el. Al movimiento del raton le seguira un contorno 
de cfrculo. 

Suaerencia: 

Para crear un circulo arrastrando desde el centro, mantenga pulsadas las teclas Alt mientras realiza la 
operation. 

3. Suelte el boton del raton cuando el circulo haya alcanzado el tamaho deseado. Ahora vera que 
en el circulo se ha dibujado un radio que sigue cada movimiento del raton. 

4. Situe el puntero donde desee colocar el primer limite del sector y realice una pulsation. 
Suaerencia: 

Debido a que el radio que sigue al puntero se restringe a los limites del circulo, puede pulsar sobre 
cualquier punto del documento. 

5. Si desplaza ahora el raton, el primer radio quedara determinado y el segundo seguira el 




Posiciones iniciales 




Luego de aplicar la distribution: Horizontal-Derecha y Vertical-Arriba. 
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movimiento del raton. Desde que pulse nuevamente, el sector de circulo se completara. 
Para dibujar un segmento de un circulo o elipse, siga los pasos para crear un 
sector basado en un circulo. 

Para dibujar un arco basado en una elipse, seleccione uno de los simbolos de arcos y siga los mismos 
pasos que para crear un sector basado en un circulo. 
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Capitulo 3 — Ingresar, alinear y editor texto 

3.1 Incorporation de un marco de texto 

1. Haga die en el icono Texto T de la barra de herramientas de dibujo y coloque el puntero del 
raton donde quiera escribir el texto. 

2. Trace un marco en el documento (pulsando la tecla del raton y arrastrandolo) que defina la 
posicion y el ancho maximo del area de texto. Si introduce mas texto, el marco se extendera hacia 
abajo para abarcar todo el texto. Posteriormente podra desplazar el marco con el raton o modificar su 
tamano, si bien el marco nunca podra ser mas pequeno que la extension requerida para el texto. 

3. Escriba o pegue el texto en el marco de texto. 

Haga doble click en el texto para editarlo o para dar formato a las propiedades del texto, como el tamano 
o el color del tipo de letra. Haga die en el borde del objeto de texto para editar las propiedades del objeto, 
como el color del borde o la colocacion delante o detras de otros objetos. 

Ajustar texto al marco 

1. Cree un marco de texto segun lo descrito en los pasos anteriores. El tamano del marco determina 
el tamano del texto. 

2. Con el objeto de texto seleccionado, elija Formato - Texto. Se abre el dialogo Texto. 

3. En la ficha Texto, desmarque la casilla de verificacion Ajustar alto a texto y seleccione la casilla 
de verificacion Ajustar al marco. Haga die en Aceptar. 

El texto introducido se adaptara automaticamente al alto y ancho del marco. 

3.2 Texto vinculado a un grafico 

1. Haga die en la flecha que hay junto al icono Llamadas ^ para abrir la barra de herramientas 
Llamadas. 

2. Seleccione una llamada y situe el puntero del raton en la ubicacion donde desee que comience la 
llamada. 

3. Arrastre para dibujar la llamada. 

4. Haga doble die en la llamada y escriba o pegue el texto. 

Se puede agregar texto a cualquier grafico si se hace doble click en el grafico. 

3.3 Copiar texto 

1. Seleccione el texto en el documento de Writer. 

2. Copie el texto en el portapapeles (Editar - Copiar). 

3. Haga die en la pagina o diapositiva donde desee pegar el texto. 

4. Pegue el texto mediante Editar - Pegar o Editar - Pegado especial. 

5. Mediante Pegado especial, se puede elegir el formato del texto que se debe pegar. En funcion del 
formato, se pueden copiar distintos atributos de texto. 

3.4 Importar texto 

1. Haga die en la pagina o diapositiva a donde desee colocar el texto importado. 
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2. Elija Insertar - Archive 

3. Seleccione un archivo de texto (*.txt) o HTML, y haga die en Insertar. Se abre el dialogo Insertar 
texto. Haga die en Aceptar para insertar el texto. 

3.5 Convertir texto en 3D 

Un texto determinado puede ser convertido en cuerpo 3D seleccionando Convertir > En 3D desde el 
menu contextual (boton derecho del mouse). El cuerpo 3D cubrira toda el area creada para el marco de texto. 



El texto 3D puede ser rotado 
usando el icono Rotar r + . 




Haciendo die dentro del cuadro de delimitacion y arrastrando con el boton del mouse apretado, el objeto 
rota en todos los ejes al mismo tiempo. Sin embargo, si se hace die sobre una de las ocho agarraderas y se 
arrastra con el boton apretado, el objeto rota solo sobre un eje. 

El punto que hace de pivote (y que aparece como un pequeno circulo en el centro), puede ser movido. 
De esta forma, cuando se rota el objeto, este rota alrededor del nuevo punto pivote. 

Seleccionando el objeto, tambien es posible abrir desde el menu contextual los Efectos 3D. Desde alii se 
puede retocar distintos as pectos de los cuerpos, como la iluminacion, las texturas y la geometria. 



Geometria 




Bo rd e s redo nde ados 
Profundidad e seal ad a 

Angulo de rotacion 

Profundidad 
Segmentos 

Horizontal 
Norm ales 



Efectos 3D 
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Capitulo 4 — Dibujar, editor y convertir 

4.1 Dibujar curvas 

La herramienta Curva tr permite dibujar lineas curvas constituidas por uno o mas segmentos lineales. 

1. Abra la barra de herramientas Curvas y seleccione la herramienta Curva c^. 

2. Pulse alii donde desee iniciar la curva y arrastre el raton brevemente, para orientar la curva. Para 
crear un segmento de linea recta, mantenga pulsada la tecla Mayus al arrastrar. 

3. Suelte el boton del raton. 

4. Mueva el puntero a la posicion en la que desee finalizar el segmento de curva y efectue una de 
las acciones siguientes: 

Pulse para dibujar el segmento de la curva mediante el arco actual. 

Arrastre en cualquier direccion para definir un arco de la curva y luego haga die para configurarlo. 
Si desea cerrar la forma y continuar dibujando la curva, mantenga pulsada la tecla Alt y haga die. 
Puede mover el puntero hasta donde desee que la curva continue y dibujar una linea. 

5. Si lo desea puede seguir ahadiendo segmentos con la funcion de pulsar y arrastrar. 

6. Haga una doble pulsacion para finalizar la linea. Para crear una forma cerrada, pulse dos veces 
en el punto inicial de la linea. 

Sugerencia: 

Para conectar los puntos finales de una linea o de dos lineas diferentes, seleccione Ver - 
Barras de herramientas - Opciones y haga clic en el icono Capturar en puntos del 
objeto de la barra de opciones. Seleccione una herramienta de lineas y arrastre una linea 
desde un punto final a otro. La linea se ajusta a cada punto final. 

4.2 Editar curvas 

Un segmento de linea curva consiste en dos puntos de datos (puntos finales) y dos puntos de control 
(agarraderas). Una linea de control conecta un punto de control con un punto de datos. Puede cambiar la 
forma de una curva convirtiendo un punto de datos en un tipo diferente o arrastrando los puntos de control a 
una ubicacion diferente. 

Tambien puede modificar las propiedades de la linea seleccionando la linea y eligiendo Formato - Linea. 

Para ver los puntos de datos y control de una linea curva, seleccione la linea y haga clic en el icono 
Puntos de la barra Dibujo. Los puntos de datos se representan mediante cuadrados y los puntos de control, 
mediante circulos. Un punto de control se puede superponer a un punto de datos. 

Para ajustar un segmento de la linea curva: 

1. Seleccione una linea curva y haga clic en el icono Puntos de la barra Dibujo. 

2. Siga uno de estos procedimientos: 

• Arrastre un punto de datos para cambiar el tamaho de la linea. Si un punto de control se 
superpone al punto de datos, arrastre el punto de control hasta que pueda ver el punto de datos y 
arrastre este ultimo. 

• Arrastrar un punto de control. La curva se mueve en la misma direccion que el punto de control. 
Para dividir una linea curva: 

Solo es posible dividir una linea curva si esta contiene tres o mas puntos de datos. 
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1. Seleccione una linea curva y haga die en el icono Puntos de la barra Dibujo. 

2. Seleccione un punto de datos y, a continuation, haga die en el icono Dividir curva de la barra 
Editar puntos. 

Para crear una forma cerrada: 

1. Seleccione una linea curva y haga die en el icono Puntos de la barra Dibujo. 

2. En la barra Editar puntos, haga die en el icono Cerrar Bezier. 
Si desea convertir un punto de datos en una linea curva: 

1. Seleccione una linea curva y haga die en el icono Puntos de la barra Dibujo. 

2. Seleccione el punto de datos que desee convertir y siga uno de estos procedimientos: 

• Para convertir el punto de datos en un punto suave, haga die en el icono Suavizar transition de 
la barra Editar puntos. 

• Para convertir el punto de datos en un punto simetrico, haga die en el icono Transition 
simetrica de la barra Editar puntos. 

• Para convertir un punto de datos en un punto de esquina, haga die en el icono Punto de 
esquina de la barra Editar puntos. 

Para agregar un punto de datos: 

1. Seleccione una linea curva y haga die en el icono Puntos de la barra Dibujo. 

2. En la barra Editar puntos, haga die en el icono Insertar puntos. 

3. Pulse la linea en la que desee agregar el punto y arrastre. 
Sugerencia: 

Si un punto de datos no tiene punto de control, seleccione el punto de datos y haga die en el icono En 
curva de la barra Editar puntos. 

Para borrar un punto de datos: 

1. Seleccione una linea curva y haga die en el icono Puntos de la barra Dibujo. 

2. Pulse el punto que desee borrar. 

3. En la barra Editar puntos, haga clic en el icono Borrar puntos. 

4.3 Convertir imageries bitmap en imdgenes vectoriales 

Se puede cambiar el tamaho de un grafico vectorial sin perdida en la calidad del grafico. Puede convertir 
una imagen bitmap en un grafico vectorial en OpenOffice.org Draw e Impress. 

1. Seleccione la imagen bitmap que desee convertir. 

2. Siga uno de estos procedimientos: 

En OpenOffice.org Draw, seleccione Modificar - Convertir - En poligono. 

En OpenOffice.org Impress, pulse con el boton derecho sobre el objeto y elija Convertir - En 

poligono. 

3. Defina las opciones de conversion de la imagen y pulse Aceptar. 

4.4 Convertir caracteres de texto en objetos de dibujo 

Es posible convertir los caracteres de texto en curvas que luego se pueden editar y cambiar de tamaho 
como en el caso de otros objetos de dibujo. Despues de convertir el texto en objeto de dibujo ya no se puede 
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editar su contenido. 



Para convertir texto en objetos de dibujo: 

1. Seleccione el texto que desee convertir y siga uno de estos procedimientos: 
En OpenOffice.org Draw, elija Modif icar - Convertir - En curva. 

En OpenOffice.org Impress, haga die con el boton derecho en el borde del objeto de texto y 
seleccione Convertir - En curva. 

2. Si el texto contiene mas de un caracter, el texto convertido se convierte en un objeto agrupado. 
Pulse dos veces sobre el grupo para editar los objetos por separado. Pulse Esc cuando haya 
acabado. 

3. Haga die en el icono Puntos de la barra Dibujo. Haga die en el objeto. Puede ver todos los 
puntos de Bezier del objeto. En la barra Editar puntos, puede encontrar varios iconos para editar, 
insertar y borrar puntos. 



4.5 Convertir objetos 2D en curvas, poligonos y objetos 3D 

Es posible convertir objetos bidimensionales (2D) para crear distintas formas. OpenOffice.org puede 
convertir objetos 2D en los siguientes tipos de objeto: 

• Objeto curvo basado en curvas de Bezier 

• Objeto poligonal compuesto de segmentos rectos 

• Objeto 3D con sombra y una fuente de luz 

• Objeto de rotacion 3D con sombra y una fuente de luz 

Trace un rectangulo. Vera que tiene ya una configuracion predeterminada para el color, ancho de 
Imea, etc. Seleccionelo. 

1. Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina. 

2. Haga die con el boton derecho en el objeto y seleccione Convertir - En curva. 

Para modificar la forma del objeto, haga die en el icono Puntos de la barra de herramientas Dibujo y 
arrastre las manillas del objeto. Tambien puede arrastrar los puntos de control de una manilla para modificar la 
forma de la curva. 

Para convertir un objeto 2D en un poligono: 

1. Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina. 

2. Haga die con el boton derecho en el objeto y seleccione Convertir - En poligono. 

Para modificar la forma del objeto, haga die en el icono Puntos de la barra de herramientas Dibujo y 
arrastre las manillas del objeto. 

Para convertir un objeto 2D en un objeto 3D: 

1. Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina. 



Bienvenidos a Draw 



Texto original 




Texto convertido en curva 



Manual de OpenOffice Draw 



15 



2. Haga die en el icono Activar o desactivar extrusionQ en la barra Dibujo o, con el boton 
derecho del raton, haga die en el objeto y elija Convertir - En 3D. 



r 




r 



Figura 2D original. 




Covertido en 3D. 



Para editar las propiedades del objeto 3D, utilice las barras de herramientas Lineas y relleno y 
Configuracion 3D. 

Sugerencia: 

Para convertir un objeto de texto en 3D, utilice el icono de Footwork I en la barra de herramientas Dibujo. 
Para convertir un objeto 2D en un objeto de rotacion 3D: 

Un objeto de rotacion 3D se crea haciendo rodar el objeto seleccionado alrededor de su eje vertical. 

1. Seleccione un objeto 2D en la diapositiva o pagina. 

2. Haga die con el boton derecho en el objeto y seleccione Convertir - En objeto de rotacion 3D 

Para editar las propiedades del objeto 3D, utilice las barras de herramientas Lineas y relleno y 
Configuracion 3D. 
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Capitulo 5 — Trabcyar con objetos 
5.1 Duplicar objetos 



La duplication de objetos le permitira crear una cantidad determinada de copias de un objeto de manera 
facil y rapida. Estas copias se diferencian las unas de las otras por su position, orientation, tamano y color. 

Si por ejemplo necesita una pila de monedas, la funcion de duplication le sera muy util. Usted debera 
aportar solo las primeras monedas: 

1. Dibuje una elipse o un circulo, uno junto al otro, en el borde inferior de la pagina. 

2. Active el comando Editar - Duplicar. Vera el dialogo Duplicar. 

3. Escriba 12 como numero de Ejemplares. 

4. Si el tamano de las monedas debiera disminuir hacia arriba, por razones de perspectiva, defina 
un valor de aumento negativo para el ancho y la altura. 

5. Ahora solo le queda por definir la variation de los colores de abajo hacia arriba. Seleccione para 
ello un color algo mas oscuro respecto al color final. 

6. Pulse sobre Aceptar y se crearan las copias. 



5.2 Disolvencia entre dos objetos 

La disolvencia crea formas y las distribuye en aumentos uniformes entre dos objetos de dibujo. 
Para disolver dos objetos: 

1. Mantenga pulsada la tecla Mayus mientras pulsa el boton izquierdo del raton sobre cada objeto. 

2. Seleccione Editar > Disolvencia. 

3. Escriba un valor para especificar el numero de objetos entre el inicio y el final de la disolvencia en 
el cuadro Pasos. 

4. Pulse en Aceptar. 

Se muestra un grupo que contiene dos objetos originales y el numero especificado (aumentos) de objetos 
disueltos. 

Por ejemplo, en una esquina del area de trabajo podemos dibujar una elipse y darle un determinado 
color. En otra esquina colocamos un rectangulo pintado de otro color. Les aplicamos Disolvencia y 
obtenemos el siguiente resultado: 





Duplicacion de una elipse, con varios numeros de copias. 




Disolvencia entre una elipse y un rectangulo. 
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5.3 Agrupando y desagrupando objetos 

Es posible seleccionar, agrupar, combinar, substraer o cortar varios objetos conjuntamente. 

• La selection conjunta tiene un efecto temporal: cuando pulse en otro lugar de la pagina la 
selection se deshara. 

• La agrupacion y la combination mantendran su efecto mientras no deshaga el grupo o la 
combination a traves del comando del menu contextual o del menu Modificar. 

Los comandos tambien se pueden combinar, por ejemplo para asociar varios grupos a uno solo, para 
anadir una combination, unir el resultado como grupo o como combination, etc. 

Agrupar objetos 

Si quiere puede fusionar varios objetos en un grupo. Para ello seleccionelos conjuntamente, active el 
menu contextual y seleccione la option Agrupar. Todas las modificaciones que realice a continuation en el 
grupo tendran efecto en cada uno de los objetos del grupo. Una caracteristica especial de los grupos es la 
posibilidad de desplazarlos, girarlos, etc., como si de un unico objeto se tratara. 

Cuando dibuje por ejemplo una bicicleta, puede construir primero una rueda, compuesta de neumaticos, 
llantas, rayos y cubo, y luego agrupar todos los objetos. Ahora resultara facil girar la rueda, copiarla y 
desplazar la copia. Luego podra dibujar el cuadro y el resto de la bicicleta y formar un grupo con todo. 

Para editar un unico objeto de un grupo no necesita deshacer el grupo; es suficiente "entrar" en el grupo, 
editar el objeto deseado y a continuation abandonar el grupo. 

Editar un grupo 

Para entrar en un grupo y poder editarlo, debe seleccionarlo primero (pulsandolo o por medio del 
teclado). A continuation puede entrar en el grupo a traves del menu contextual, pulsando la tecla (F3) o con 
una doble pulsation en el grupo. Al entrar mediante una doble pulsation se deshara la selection del grupo, si 
existiera, y ningun objeto del grupo quedara seleccionado. 

Para salir de un grupo puede usar el menu contextual o pulsar dos veces fuera de todos los objetos del 
grupo. Al salir del grupo, se seleccionara el grupo recien abandonado; de esta forma sera posible entrar y salir 
repetida y rapidamente a traves del teclado. 
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Capitulo 6 — Combinando y construyendo figuras 
6.1 Combinar objetos 

Los objetos de dibujo combinados actuan como objetos agrupados, excepto que no se puede entrar en el 
grupo para editar los objetos de forma separada. 



Para combinar objetos 2D: 

1. Seleccione dos objetos 2D o mas: 

2. Seleccione el comando Combinar del menu contextual. 

A diferencia de los grupos, un objeto combinado toma las propiedades del objeto inferior en el orden de 
apilado. Puede dividir los objetos combinados, pero tenga en cuenta que las propiedades del original se 
perderan. 

Cuando combine objetos apareceran agujeros donde se superponen los objetos. 



J v 




En la ilustracion, los objetos sin combinar estan a la izquierda y los objetos combinados a la 
derecha. 



6.2 Construyendo figuras 

Puede construir formas aplicando las ordenes Formas- Unir, Substraer y Cortar para dos o mas objetos 
de dibujo. Las formas construidas toman las propiedades del objeto inferior en el orden de apilado. 
Para construir una forma: 

1. Seleccione dos objetos 2D o mas: 

2. Seleccione Modificar - Formas y una de las siguientes opciones: 

• Unir 

• Substraer 

• Cortar. 



Ordenes de forma 

En la siguiente ilustracion vera a la izquierda las superficies de origen y a la derecha el resultado de la 
operation. 



Formas - Unir 
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Los poligonos seleccionados se uniran para obtener un objeto cuya superficie sea la suma de todos los 
objetos (0 logico). 

Formas - Sustraer 



Todos los poligonos seleccionados se extraeran del poligono situado mas al fondo de la selection. 
Formas - Cortar 



6.3 Componer objetos 3D 

Puede componer dos objetos 3D en uno solo cuyos contornos resulten de la suma de cada uno de los 
objetos. 

Para combinar objetos 3D: 

1. Inserte uno de los objetos 3D disponibles en la barra de herramientas Objetos 3D (por ejemplo, 
un cubo). 

2. Inserte un segundo objeto 3D, por ejemplo, una esfera, que sea algo mayor que el cubo. 

3. Corte el segundo objeto, eso es, la esfera, y llevela al portapapeles con una pulsation en (Ctrl) 





Los poligonos seleccionados se juntan en un solo poligono correspondiente a la interseccion de los 
conjuntos de todas las superficies (Y logico). 

Solo queda la superficie en la que se superponen todos los poligonos. 
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(X). 

4. Edite el grupo del cubo; a continuation, seleccione el cubo y pulse (F3). 

5. Elija Editar - Pegar. Los dos objetos pasan a formar parte del mismo grupo. Si lo desea, los 
objetos se pueden editar por separado o cambiar de position dentro del grupo. 

6. Mientras los tenga agrupados, puede editar los objetos y situarlos donde desee. Haga una 
doble pulsation fuera del grupo para cerrarlo. 

6.4 Unir versiones 

Si mas de una persona ha editado el documento es posible unir las copias editadas con el original. El 
unico requisito es que los documentos se diferencien unica y exclusivamente en los cambios registrados; el 
resto del texto original debe ser identico. 

1. Abra el documento original en el que desee unir todas las copias. 

2. Elija Editar - Modificaciones - Combinar documento. Aparece un dialogo para seleccionar el 
archive 

3. Seleccione la copia del documento y confirme el dialogo. Si no ha habido mas cambios en el 
documento original, la copia se une con el original. 

Si se han hecho cambios en el documento original aparecera un dialogo de error que informara del 
error en el proceso de union. 

4. Tras realizar la union vera las modificaciones de la copia grabadas en el documento original. 



Manual de OpenOffice Draw 



21 



Capitulo 7 — Objetos grqficos en dibujos 

7.1 Insertar imageries 

Una imagen se puede insertar en documentos de OpenOffice.org Writer, Calc, Draw e Impress. 

1. Elija Insertar > Imagen > De archivo. 

2. Seleccionar el archivo. En el cuadro Tipo de archivo puede restringir la seleccion a ciertos tipos 
de archivos. Busque la imagen que desee insertar. Si lo desea, puede seleccionar la casilla de 
verificacion Vinculo para insertar solo un vinculo a la imagen, y no la imagen en si. Si desea verla 
antes de insertarla, seleccione Vista previa. 

Despues de insertar una imagen vinculada, tenga cuidado de no cambiar el nombre de la imagen de 
origen ni mover esta a otro directorio, pues el documento buscara cargarla cada vez que se abra. 
Para desvincular imagenes que se insertaron como vinculos vaya a Editar > Vmculos... y pulse el 
boton Interrumpir. De esta manera terminara la vinculacion entre la imagen original y la copia que 
contiene nuestro documento. 
3. Haga clic en Abrir para insertar la imagen. 

7.2 Editar bitmap 

Al seleccionar una imagen de mapa de bits, la barra Imagen proporciona las herramientas necesarias 
para la edition de la imagen. Solo se edita una copia local en el documento, aunque haya insertado una 
imagen como vinculo. 

La barra Imagen puede tener un aspecto ligeramente distinto en funcion del modulo empleado. 

La barra de herramientas Filtro v T contiene varios filtros, que permiten aplicar diversos efectos como 
invertir, suavizar, iluminar, etc. 

p 6 a m 
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Algunos de los filtros abren un dialogo que puede usar para seleccionar, por ejemplo, la intensidad del 
filtro. 

7.3 Insertar texto en un bitmap 

En OpenOffice.org Draw puede anadir texto e imagenes, seleccionar estos objetos junto con el bitmap, y 
finalmente exportar la seleccion como una nueva imagen bitmap. 

Para ello, basta con escribir el texto, disponerlo de la forma deseada y agruparlo junto con la imagen 
bitmap. 

7.4 Guardar bitmap 

Si desea guardar el archivo en un formato, como GIF, JPEG o TIFF, debe seleccionar y exportar la 
imagen bitmap. Esta action solo es posible en OpenOffice.org Draw e Impress. 
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1. Seleccione la imagen de bitmap. Tambien puede seleccionar objetos adicionales, como texto, 
para que se exporten con la imagen pulsando la tecla Mayus mientras selecciona o pulsando un 
marco de selection alrededor de todos los objetos. 

2. Seleccione Archivo - Exportar. El dialogo Exportar se abre. 

3. En el campo Formato de archivo seleccione el formato de archivo que desee, como, por 
ejemplo, GIF o JPEG. 

4. Si unicamente desea exportar los objetos seleccionados, marque la casilla de verification 
Seleccion. 

Si no se marca esta casilla, se exportara toda la pagina del documento. 

5. Introduzca un nombre para el archivo y pulse en Guardar. 
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Capitulo 8 — Trabcyar con colores 

8.1 Cargar colores, gradiente y listas de tramas 

Puede utilizar listas para organizar colores, gradientes o tramas. OpenOffice.org ofrece varias listas que 
se pueden cargar y utilizar en el documento. Si lo desea, puede agregar o borrar elementos de una lista, o 
incluso crear listas personalizadas. 

Para cargar una tabla de colores: 

1. Seleccione Formato - Relleno y pulse la pestana Colores. 

2. Pulse el boton Cargar tabla de colores. 

3. Busque la tabla de colores que desee cargar y pulse Abrir. El formato de los archivos de la tabla 
de colores es [nombrearchivo].soc. 

Para guardar una tabla de colores pulse el boton Guardar tabla de colores, escriba un nombre de 
archivo y pulse Guardar. 

La lista CMYK se optimiza para los colores de impresion, mientras que los colores de las listas Web y 
HTML se optimizan para las pantallas que usen una resolucion de 256 colores. 

Para cargar una tabla de gradientes: 

1. Seleccione Formato - Relleno y pulse la pestana Gradientes. 

2. Pulse el boton Cargar tabla de gradientes. 

3. Busque la tabla de gradientes que desee cargar y pulse Abrir. El formato de los archivos de la 
tabla de gradientes es [nombrearchivo].sog. 

Para guardar una tabla de gradientes pulse el boton Guardar tabla de gradientes, escriba un nombre de 
archivo y pulse Guardar. 

Para cargar una tabla de tramas: 

1. Seleccione Formato - Relleno y pulse la pestana Tramas. 

2. Pulse el boton Cargar tabla de tramas. 

3. Busque la tabla de tramas que desee cargar y pulse Abrir. El formato de los archivos de la tabla 
de tramas es [nombrearchivo].soh. 

Para guardar una tabla de tramas pulse el boton Guardar tabla de tramas, escriba un nombre de archivo 
y pulse Guardar. 

8.2 Personalizar la dejinicion de colores 

Muestra u oculta la barra de colores. Para modificar o cambiar la tabla de color que se muestra, haga 
die en Formato - Area y haga die en la ficha Colores. 
Para acceder a esta orden... 
Menu Ver - Barras de sfmbolos - Barra de colores 

Haga die en el color que desee utilizar. Para cambiar el color de relleno de un objeto del archivo abierto, 
seleccione el objeto y haga die en un color. Para cambiar el color de Imea del objeto seleccionado, con el 
boton derecho haga die en un color. Para cambiar el color del texto en un objeto de texto, haga doble die en 
el objeto de texto, seleccione el texto y haga die en un color. 

Tambien puede arrastrar un color de la Barra de colores y soltarlo en un objeto de dibujo de la pagina. 

Suaerencia: 
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Para separar la barra de colores, haga die en un area gris de la barra de herramientas y arrastre. Para 
volver a acoplar la barra de colores, arrastre la barra de titulo de la barra de herramientas al extremo de la 
ventana. 

Definicion de colores personalizados 

Podra definir tantos colores como desee, atribuirles nombres y depositarlos en archivos de paletas de 
colores. 

Para definir un color personalizado: 

1. Seleccione Formato - Area y pulse la ficha Colores. Aparece una tabla de colores predefinidos. 
Sugerencia: 

Las modificaciones realizadas en la tabla predeterminada de colores son duraderas, es decir, se 
guardan automaticamente y no son reversibles. Esto no acarrea ningun problema si solo amplia la 
tabla de colores anadiendole uno; sin embargo si modifica los colores predeterminados puede resultar 
problematico. 

2. Para definir un nuevo color, lo mas facil es seleccionar primero un color de la tabla de colores 
parecido al deseado. El color seleccionado se muestra en la superior de las dos ventanas de 
previsualizacion, para facilitar la comparacion. 

3. A continuacion seleccione en el listado el modelo de color segun el cual desee definir el nuevo 
color. El listado incluye los modelos RGB y CMYK. 

El modelo de color RGB mezcla el rojo, el verde y el azul claro para crear colores en la pantalla del 
equipo. Al modelo RGB se pueden agregar los tres componentes de colores con valores que vayan de 
0 (negro) a 255 (bianco). El modelo de color CMYK combina el cian (C), el magenta (M), el amarillo 
(Y) y el negro (K, tambien usado para "Key") con el fin de crear colores para imprimir. Los cuatro 
colores de los modelos CMYK son substractivos y se definen como porcentajes. El negro se 
corresponde con el 100% y el bianco con el 0%. 

4. Ajuste el color modificando los valores en los campos giratorios. Puede introducir valores 
numericos directamente o pulsar sobre los botones con flechas para modificar los valores. En la parte 
inferior de las ventanas de previsualizacion se vera inmediatamente el efecto. 

5. Si esta satisfecho con el color nuevo, debe ahora decidir si este ha de reemplazar al original o si 
ha de definirse como nuevo sin tener en cuenta el valor de partida. Pulse sobre Modificar si desea 
reemplazar el color existente mostrado en la ventana superior de previsualizacion. Este proceso se 
deberia llevar a cabo unicamente con colores que ya haya definido previamente. 

• Si desea reemplazar el color de la tabla de colores estandar en el que se basa el color 
personalizado, pulse Modificar. 

• Para establecer el nuevo color definido personalmente, escriba primero un nuevo nombre en el 
campo Nombre y pulse a continuacion sobre Anadir y Aceptar. 

8.3 Sustituir colores usando la pipeta 

Puede sustituir colores en los bitmaps insertados con la herramienta Pipeta. 

La Pipeta permite sustituir colores seleccionados por otros, asi como colores similares en un campo de 
tolerancia seleccionable. Se pueden sustituir hasta cuatro colores a la vez. Si no le gusta la sustitucion puede 
deshacer las modificaciones efectuadas pulsando sobre el simbolo Deshacer de la barra de funciones. Utilice 
la Pipeta para p.ej. unificar los colores de diferentes imagenes Bitmap o para asignar los colores del logotipo 
de su empresa a una imagen Bitmap. 
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El atributo Transparencia se considera tambien un color. La transparencia de una imagen se puede 
sustituir por otro color, por ejemplo, bianco. Esto seria aconsejable si el controlador de la impresora tuviera 
problemas con la impresion de imagenes transparentes. 

Igualmente, puede usar la Pipeta para conseguir que un color de la imagen se vuelva transparente. 

Sustitucion de colores con la Pipeta 

Inserte una imagen en formato Bitmap (BMP, GIF, JPG, TIF) o metaarchivo (WMF). En OpenOffice.org 
Draw y OpenOffice.org Impress, el comando sera Insertar - Imagen 

1. Seleccione Herramientas - Pipeta. 

2. Pulse en la ventana Pipeta sobre el simbolo de la pipeta, arriba a la izquierda. La forma del 
puntero del raton se convertira en una mano al posicionarlo en el documento. Ahora puede pulsar en 
el documento actual sobre el color que se deba sustituir. La superficie del color en la ventana Pipeta 
mostrara el color respectivo que se encuentre debajo del puntero. 

3. Pulse el boton izquierdo del raton cuando haya encontrado el color que se deba sustituir. Este 
color se incluira automaticamente en la primera de las cuatro Imeas de la ventana Pipeta. 

4. Seleccione en el listado de la derecha el nuevo color que deba sustituir al color seleccionado en 
la imagen Bitmap. 

5. Si desea sustituir otro color durante la misma operation marque la casilla delante de la siguiente 
Imea, a continuation vuelva a pulsar el simbolo de la Pipeta, arriba a la izquierda, y seguidamente 
seleccione un color. Mientras no cierre la Pipeta podra seleccionar hasta cuatro colores. 

6. Pulse Reemplazar por. 



Manual de OpenOffice Draw 



26 



Capitulo 9 — Gradientes para objetos y fondos 
9.1 Definir gradientes 

Un relleno de gradiente es la mezcla creciente de dos colores diferentes o sombras del mismo color que 
se aplica a un objeto de dibujo. 




Para aplicar un gradiente: 

1. Seleccione un objeto de dibujo. 

2. Seleccione Formato > Relleno y seleccione Gradiente como el tipo de Relleno. 

3. Seleccione la opcion Gradiente y a continuacion uno de los gradientes de la lista. 

9.2 Crear gradientes personalizados 

Puede definir sus propios gradientes, modificar otros ya creados, asi como guardar y cargar una lista de 
archivos de gradientes. 

Para crear un gradiente personalizado: 

1. Seleccione Formato > Relleno y pulse la pestana Gradientes. 

2. Seleccione de la lista de los gradientes ya existentes el que desee usar como punto de partida 
para el nuevo gradiente. 

3. Haga los cambios que desee sobre el formato del gradiente y finalmente haga die en Anadir, 
escriba el nombre del gradiente en el cuadro de texto y haga die en Aceptar. 

El nombre aparece al final de la lista de gradientes, seleccionado para editarlo. 

Puede pulsar en Modificar... para guardar las modificaciones del nuevo gradiente. En la 

previsualizacion vera el gradiente visualizado. 

9.3 Modificar interactivamente un gradiente 

Puede ajustar con el raton las propiedades de un gradiente asi como la transparencia de un objeto de 
dibujo. 
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Para ajustar el gradiente de un objeto de dibujo: 

1. Seleccione un objeto de dibujo con el gradiente que desee modificar. 

2. Seleccione Formato > Relleno y haga die en la ficha Gradientes. 

3. Ajuste los valores de gradiente segun lo requiera y haga die en Aceptar. 

Para ajustar la transparencia de un objeto, seleccionelo, elija Formato > Relleno y haga die en la ficha 
Transparencia. 

Definicion interactiva del gradiente 

Los colores gradientes pueden ser modificados haciendo die y arrastrandolos con el mouse. Sin 
embargo, a fin de definirlos interactivamente, el objeto debe tener un color gradiente. 

1. Seleccione un objecto que tenga un color gradiente. 

2. En Draw, abra la barra de Efectos flotante desde la barra de dibujo. 

3. El la barra flotante de Efectos, haga click en el icono Gradiente. 

Ahora deberia ver dos cuadrados unidos por una Imea. 
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Dependiendo del tipo de gradiente, uno o ambos cuadrados pueden ser movidos o rotados con el mouse 
y de esta manera cambiar el comienzo, el final y el angulo del color gradiente. Cuando la barra de color es 
mostrada (Ver > Barra de herramientas > Barra de colores), puede asignar color arrastrando y soltando la 
selection sobre cada cuadrado para determinar el comienzo y el final de los colores. 

Transparencia 

De manera semejante, la transparencia de un objeto puede ser manipulada desde Formato > Relleno. 

Con esta herramienta, es posible definir una escala gradiente de grises que vaya desde 0% transparencia, 
hasta bianco (100% transparente). 

9.4 Cargar y guardar tablets de gradientes 

Para cargar una tabla de gradientes: 

1. Seleccione Formato > Relleno y pulse la pestana Gradientes. 

2. Pulse el boton Cargar tabla de gradientes. 

3. Busque la tabla de gradientes que desee cargar y pulse Abrir. El formato de los archivos de la 
tabla de gradientes es [nombrearchivo].sog. 

Para guardar una tabla de gradientes pulse el boton Guardar tabla de gradientes, escriba un nombre de 
archivo y pulse Guardar. 

La lista de gradientes actual, por ejemplo, puede consistir de todos los gradientes definidos por el usuario 
para un cierto proyecto. Guarde la lista, y luego vuelva a cargar la lista estandar. De esta manera la lista (y el 
espacio de memoria) pueden ser liberados de recursos que no se necesitan. Para continuar trabajando en el 
proyecto mas tarde, simplemente hay que recargar la lista de gradientes personalizada. 
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Capitulo 10 — Objetos 3D 
10.1 Sombra 



Agregue una sombra al objeto de dibujo seleccionado y defina sus propiedades. 

Para acceder a esta orden... 

Elija Formato - Area -, ficha Sombra 

Tambien puede agregar una sombra a una imagen, tabla u objeto OLE del documento. Seleccione el 
objeto, elija Formato - (Imagen/Tabla/Objeto), pulse en la pestana Bordes y a continuacion pulse en una 
sombra en el area Sombra. 

Propiedades 

Defina las propiedades de la sombra que desee aplicar. 
Aplicar sombra 

Agrega una sombra al objeto de dibujo seleccionado. 
Posicion 

Pulse con el raton el punto donde proyectar la sombra. 
Distancia 

Indique la distancia que desea que la sombra se desplace del objeto seleccionado. 
Color 

Seleccione un color para la sombra. 
Intensidad 

Escriba un porcentaje de 0% (opaco) a 100% (transparente) para especificar la transparencia de la 
sombra. 

Campo de previsualizacion 

Muestra una vista previa de la seleccion actual. 

Sombra 

Agrega una sombra al objeto seleccionado. Si el objeto ya tiene una, esta se borra. Para especificar las 
propiedades de la sombra, seleccione Formato - Relleno y luego haga die en la ficha Sombra. Si hace die en 
este icono cuando no hay ningun objeto seleccionado, la sombra se agrega al siguiente objeto que se dibuja. 

10.2 Geometria 

Ajusta la forma del objeto 3D. Solo se puede modificar la forma de un objeto 3D que se haya creado a 
partir de la conversion de un objeto en 2D. Para convertir un objeto 2D en 3D, seleccione el objeto, haga die 
con el boton derecho del raton y seleccione Convertir - En 3D, o Convertir - En objeto de giro 3D. 

Para acceder a esta orden... 

Elija Formato - Efectos 3D - ficha Geometria 

Geometria 

Defina las propiedades de la forma para el objeto 3D seleccionado. 
Aristas redondeadas 

Escriba la medida en que desea redondear las esquinas del objeto 3D seleccionado. 
Escala de profundidad 

Escriba la proporcion en que se debe aumentar o disminuir el area del lado frontal del objeto 3D 
seleccionado. 
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Angulo final 

Escriba el numero de grados que se deben incluir en el objeto de giro 3D seleccionado. 
Profundidad 

Escriba la profundidad de extrusion para el objeto 3D seleccionado. Esta opcion no es valida para objetos 
3D de giro. 
Segmentos 

Puede cambiar el numero de segmentos utilizados para dibujar un objeto 3D de rotacion. 
Horizontal 

Escriba el numero de segmentos horizontales que se deben utilizar en el objeto de giro 3D seleccionado. 
Vertical 

Escriba el numero de segmentos verticales que se deben utilizar en el objeto de giro 3D seleccionado. 
Normales 

Permite modificar el estilo de representacion de la superficie 3D. 
Especifico del objeto 

Representa la superficie 3D segun la forma del objeto. Por ejemplo, una forma circular se representa con 
una superficie esferica. 
Piano 

Representa la superficie 3D en forma de poligonos. 
Esferico 

Representa una superficie 3D suave. 
Invertir los normales 
Invierte el origen de la luz. 
Iluminacion en dos lados 

llumina el objeto desde el interior y desde el exterior. Para utilizar una fuente de luz ambiental, haga die 
en este boton y, despues, en Invertir los normales. 
Doble pagina 

Cierra la forma de un objeto 3D creado por extrusion de una Imea a mano alzada (Convertir > En 3D). 
10.3 Iluminacion 

Establezca la fuente de luz del objeto 3D seleccionado. 

Para acceder a esta orden... 

Elija Formato - Efectos 3D - ficha Iluminacion 

Iluminacion 

Especifique la fuente de luz del objeto, asi como el color de esta y el de la luz ambiental. Puede definir un 
maximo de ocho fuentes de luz distintas. 
Fuente de luz 

Haga un doble die para activar la fuente de luz y seleccione un color de luz en la lista. Si lo desea puede 
establecer el color de la luz del entorno mediante la seleccion de un color en el cuadro Luz ambiental. 
Tambien puede activar y desactivar la fuente de luz mediante la barra espaciadora. 

Campo para seleccion de color 

Seleccione un color para la fuente de luz actual. 

Seleccionar colores a traves del dialogo de colores 

Permite definir los colores que prefiera utilizando el grafico bidimensional o el grafico de gradientes 
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numericos. 



10.4 Luz ambiental 

Campo para seleccion de color 

Seleccione un color para la luz ambiental. 
Seleccionar colores a traves del dialogo de colores 

Permite definir los colores que prefiera utilizando el grafico bidimensional o el grafico de gradientes 
numericos. 

Previsualizacion 

Muestra una vista previa de los cambios en las fuentes de luz. 

10.5 Material 

Cambia el color del objeto 3D seleccionado. 

Para acceder a esta orden... 

Elija Formato - Efectos 3D ficha Material 

Material 

Asigna una combinacion de colores predefinida o permite crear una combinacion de colores personal. 
Favoritos 

Seleccione una combinacion de colores predeterminada o seleccione Definido por el usuario para 
definir una combinacion de colores personal. 
Color del objeto 

Seleccione el color que desea aplicar al objeto. 
Seleccionar color a traves del dialogo de colores 

Permite definir los colores que prefiera utilizando el grafico bidimensional o el grafico de gradientes 
numericos. 

Color de iluminacion 

Seleccione el color con el que desee iluminar el objeto. 
Seleccionar color a traves del dialogo de colores 

Permite definir los colores que prefiera utilizando el grafico bidimensional o el grafico de gradientes 
numericos. 

Punto de brillo 

Define las propiedades de la reflexion de la luz para el objeto seleccionado. 
Color 

Seleccione el color que desea que el objeto refleje. 
Seleccionar color a traves del dialogo de colores 

Permite definir los colores que prefiera utilizando el grafico bidimensional o el grafico de gradientes 
numericos. 
Intensidad 

Escriba la intensidad del efecto especular. 

10.6 Configuracion 3D 

La barra de herramientas Configuracion 3D controla las propiedades de los objetos 3D seleccionados. 
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Activar o desactivar extrusion 

Activa y desactiva los efectos 3D para los objetos seleccionados. 
Inclinar hacia abajo 

Inclina el objeto seleccionado cinco grados hacia abajo. 
Inclinar hacia arriba 

Inclina el objeto seleccionado cinco grados hacia arriba. 
Inclinar hacia la izquierda 

Inclina el objeto seleccionado cinco grados hacia la izquierda. 
Inclinar hacia la derecha 

Inclina el objeto seleccionado cinco grados hacia la derecha. 
Profundidad 

Abre la ventana Profundidad de extrusion. 
Seleccione una profundidad de extrusion. 
Especifique una profundidad de extrusion. 
Direction 

Abre la ventana Direccion de extrusion. 
Seleccione una direccion. 

Seleccione una perspectiva o un metodo de extrusion paralelo. 
Iluminacion 

Abre la ventana Iluminacion de extrusion. 
Seleccione una direccion de iluminacion. 
Seleccione una intensidad de iluminacion. 
Superficie 

Abre la ventana Superficie de extrusion. 

Seleccione un material de superficie o una visualization de trama. 

Color 3D 

Abre la barra de herramientas Color de extrusion. 
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Capitulo 11 — Herramientas de diseho 

11.1 Disenar objetos 3D desde caracteres de fuente 

La siguiente tecnica es muy util en la preparation de objetos que puedan ser usados como logos u otro 
tipo de identificadores. 

Primer paso: 

1. Abrir un documento nuevo: Archivo > Nuevo> Dibujo o el icono Nuevo en la barra de herramientos. 

2. Crear una caja de texto que contenga una letra mayuscula. 

3. Elegir una fuente para el caracter. 

4. Elegir un tamano de fuente, por ejemplo, de 400 puntos. 




Segundo paso: 

Seleccione el campo de texto y elija Convertir > En 3D en el menu Modificar. 
Modifique el color del objeto seleccionando Relleno > Area del menu Formato. Por supuesto, tambien es 
posible asignar un gradiente o modelo de bitmap para el objeto. 

Tercer paso: 

Seleccione la letra G otra vez a fin de que pueda ser modificada de diversas maneras. En el menu 
contextual (boton derecho del mouse) elija Efectos 3D. Las opciones disponibles incluyen profundidad, 
iluminacion y textura del objeto. 

A la figura de muestra se le acorto la longitud focal de camara para que adquiriera una forma especial. 
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Cuarto paso: 

Ahora se puede anadir algun texto al logo. Inserte una caja de texto y escriba el nombre de, por ejemplo, 
una institution o empresa. Para poner un borde alrededor del texto, conviertalo a poligono seleccionando 
Modificar > Convertir > En poligono. La superficie del nuevo objeto creado tambien puede ser modificada. 

Tambien puede seleccionar con el editor de Imea i un ancho de linea mayor y un estilo de Imea 
diferente de transparente en la barra de objetos para hacer visibles los bordes de cada letra. 



Quinto paso: 

Cree algun objeto simple como fondo para el logo, por ejemplo, una elipse. Elija Modificar > Posicion 
para ubicar el objeto en el fondo. 



Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Modificar Ventana! Ayuda 

ffl - | Cot£] 1 0,00cm || Negro ^ ^ |coior 3P~D 3 Q ■ 




11.2 Usar cuadricula 
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Para trabajar con precision, por ejemplo, para ubicar rectangulos uno sobre otro, es conveniente usar la 
funcion de cuadricula o grilla. Para activar la cuadricula, seleccione Herramientas > Opciones > 
OpenOffice.org Draw > Cuadricula y active la option Usar cuadricula de captura. Como ayuda adicional, 
puede activar tambien Cuadricula visible. Una forma mas directa puede ser Ver > Cuadricula > Usar 
cuadricula. 

Tambien puede personalizar otros aspectos de la cuadrilla, como la resolution y los puntos de captura. 
11.3 Usar Uneas de captura 

Es aconsejable usar lineas de captura para ubicar las lineas y los objetos con mas precision. Para ello, 
active las opciones de la cuadricula como se indico en el punto anterior y Capturar > En lineas de captura. 

Para mostrar una linea de captura, haga click sobre una de las reglas y apriete el boton del mouse para 
arrastrala hasta el documento. Para mover la linea de captura, detenga el puntero del mouse sobre la linea 
hasta que aparezca una flecha doble. 
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Para borrar la linea, simplemente arrastrela nuevamente hasta la regla. En Draw, las Imeas de captura 
tambien pueden ser ubicadas con precision numerica usando Modificar linea de captura desde el menu 
contextual (boton derecho del mouse). 

Observe que las lineas de captura son Imeas solo visibles en la pantalla del monitor, y son usadas con el 
solo fin de ubicar con presicion y alinear los objetos. 



11 A Usar Uneas de dimension 



Con Draw, las Imeas de dimension pueden ser directamente insertadas en el dibujo. Arrastre las Imeas 
de captura desde la regla hasta el documento y ubiquela de modo que haya una linea de captura sobre cada 
linea principal del dibujo. 



Para hacer esto, haga click en el icono de Linea de dimensiones rTI en la barra de Lineas y flechas. 

El puntero del mouse se convertira en una cruz y la linea de dimension puede ser arrastrada 
directamente de un punto a otro o, mejor aun, desde una linea de captura a otra. 
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Para editar las lineas de dimension, seleccionelas, abra el menu contextual y haga click en 
Dimensiones... Aparece una ventana de dialogo que permite determinar la apariencia y posicion de las lineas 
de dimension. 

Para incrementar el espacio entre una Imea de dimension y el objeto medido, mueva el puntero del 
mouse hasta uno de los puntos en la Imea de dimension. El puntero del mouse se convertira en un nuevo 
icono que le permitira expandir o reducir el espacio. 

Observe que para obtener una Imea de dimension que no sea completamente horizontal o vertical, debe 
apretar la tecla Shift (o Mayusc) mientras arrastra la Imea de dimension. 

11.5 Trabcyar con multiples capos 

Piense en las capas como areas de trabajo separadas que puede ocultar en pantalla, ocultar al imprimir o 
bloquear. 

Las capas no determinan el orden de apilado de los objetos en la pagina, excepto la capa Campos de 
control, que siempre va delante de las otras capas. El orden en que los objetos se apilan en la pagina viene 
determinado por la secuencia de adicion de los objetos. 

Las areas de una capa que no contiene objetos son transparentes (no se observa ninguna diferencia). 

OpenOffice.org Draw incorpora tres capas predeterminadas: 

• Diseho 

• Controles 

• Lineas de dimensiones 

| | | | [\ D i seno / Controls / Ureas d& drnere are / | | ^ | 

Las capas predeterminadas no se pueden eliminar ni cambiar de nombre. Puede agregar sus propias 
capas mediante Insertar > Capa. 

La capa Diseno es el area de trabajo predeterminada. Determina la ubicacion de los marcadores de 
posicion de titulo, texto y objetos del dibujo. 

La capa Controles se puede utilizar para los botones a los que se ha asignado una action, por ejemplo 
en una diapositiva, pero que no se deben imprimir. Configure las propiedades de la capa como no imprimibles. 
Los objetos de la capa Campos de control siempre estan delante de los objetos en otras capas. 

La capa Lineas de dimensiones es el lugar donde se dibujan, por ejemplo, las lineas de dimension. Al 
configurar la capa para que se muestre o se oculte, puede activar y desactivar facilmente estas lineas. 

Se puede proteger una capa para impedir la edicion del contenido e incluso se puede ocultar una capa y 
su contenido en pantalla o al imprimir. 

Insertar capas 

1. Con el boton derecho del mouse, haga die en alguna de las pestahas de capas de la parte 
inferior izquierda del area de trabajo. 

2. Seleccione Insertar capa... 
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3. Escriba un nombre para la capa en el cuadro Nombre, por ejemplo, BorradoM. 

4. Establezca las opciones de la capa en el area Propiedades. 

5. Pulse en Aceptar. La capa nueva se convierte automaticamente en la capa actual y los objetos ya 
dibujados se colocan en la capa nueva. 

Para cambiar las propiedades de una capa pulse con el boton derecho la pestana con el nombre de la 
capa y elija Modificar capa... 

Es una buena idea usar la funcion de capas si se estan probando diferentes variantes de un dibujo. 



|* Modificar capa 


X 


Nombre 


Aceptar 




|^orrador1 




Cancelar 




Propiedades 


1* Visible 
1* Imprimibie 
| r Protegido 


Ayuda 



Desplazar un objeto a otra capa 

1. Haga die en el objeto y mantenga pulsado el boton hasta que aparezca un pequeno rectangulo 
debajo del puntero del mouse. 

2. Arrastre el objeto a la pestana con el nombre de la capa donde desee desplazarlo. 

3. Suelte el objeto. 

Puede incluir la cantidad de capas que desee y ubicar en cada una de ellas los detalles que considere 
apropiados. Ahora, bien, por defecto todas las capas son mostradas. Para ver una capa en particular, debera 
desactivar el campo Visible en todas las otras. 

Luego de que los detalles de cada capa esten listos, puede activar o desactivar la visibilidad de cada uno 
de ellos para comparar los resultados. 
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Capitulo 1 — Introduction a OpenOJfice.org Math 
1.1 Introduction 



OpenOffice.org Math facilita la creacion y edition de formulas gracias a numerosos operadores, 
funciones y ayudas de formatos. 

1.2 Crear una formula 



Al igual que ocurre con los graficos y las imagenes, las formulas se crean como objetos dentro 
de un documento cualquiera, ya sea de Writer, Draw o Calc. Al insertar una formula en un 
documento (seleccionando Insertar > Objeto > Formula en la barra de menu de Writer, Calc o 
Draw) se inicia OpenOffice.org Math automaticamente. Puede crear, editar y dar formato a la 
formula utilizando una amplia gama de simbolos y funciones predefinidos. 

Al invocar a Math, bajo la ventana del documento en el que estamos trabajando se abre una 
nueva ventana, dentro de la cual podemos -utilizando una simbologia especial- editar formulas. 
Opcionalmente aparece (Ver > Selection) el menu flotante de comandos, que nos permite encontrar 
con mas facilidad el simbolo que queremos insertar. 



Arch jo Edlar Ver hc _ ato 

! r ■ & e *a i a ^ i g % 



sin nombrcl - upcnofflce, org writer 



Hen am ■= Mas Ventana Avuda 

^ I *» - - jj ^ ^.ft^, j 
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Menu flotante de comandos 



Ventana del documento 
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a-b (jo x;l v,b 
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a up '1 + h up 



Ventana de comandos 
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1.3 Introducir una formula directamente 



Cuando se familiarice un poco mas con el lenguaje de OpenOffice.org Math podra introducir la 
formula en cuestion directamente en la ventana de comandos. Escriba en la ventana de comandos, 
a modo de ejemplo, la descripcion de la formula: "a sup 2 + b sup 2 = c sup 2". Si presiona F9 o si 
esta activada la actualizacion automatica (Ver > Actualizar automaticamente), en la ventana del 
documento el texto se sustituira por una formula formateada. 
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Observation: Las formulas no se pueden calcular en OpenOffice.org Math porque este es un 
editor de formulas (para escribir y mostrar formulas) y no un programa de calculo. Use hojas de 
calculo (como Calc) para calcular formulas; para calculos simples use la funcion de calculo de los 
documentos de texto. 



Crear una formula en la ventana de comandos 

Utilice la ventana de comandos de OpenOffice.org Math para introducir y editar formulas. A 
medida que vaya especificando entradas en esta ventana, vera los resultados en el documento. Para 

mantener una vision general al crear formulas largas y complicadas, utilice el cursor de formula ^ 
de la barra de herramientas. Cuando se activa esta funcion, tambien se muestra en la ventana del 
texto la ubicacion del cursor en la ventana de comandos. 



1.4 Simbolos individuates 



Co nj unto de simbolos 



Griego 



Podra crear simbolos 
propios e importar caracteres 
de otros juegos de caracteres. 
En el catalogo basico 
(activado con el icono 2 de 
la barra de herramientas) 
podra anadir cuantos 
simbolos disponibles desee, o 
incluso crear catalogos 
especiales y personalizados. 
Existen innumerables 
simbolos especiales (por 
ejemplo las medias Haves) a su disposicion. 
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Cerrar 



Editar... 
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1.5 Formulas en el menu contextual 



Para facilitar el trabajo con las formulas 
use el menu contextual, que se abre con el 
boton derecho del raton. La caracteristica 
anterior se aplica especialmente a la ventana 

0 pe rado re s un ario sfb i n ario s 

Relaciones 

Operacionesde conjuntos 



Funciones 



Ope rado res 
Atributos 
Pare nte sis 
Formatos 
Otros 
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de comandos. Este menu contextual contiene todas las ordenes que se encuentran en la ventana 
Seleccion (menu flotante de comandos), asi como los operadores y otras funciones, que se pueden 
insertar en la formula pulsando el raton sin tener que teclearlos en la ventana de comandos. 

1.6 Combinaciones de teclas 

Puede controlar OpenOffice.org Math sin raton. 
Insertion de una formula directamente 

Si desea insertar una formula en el documento de texto (o en una planilla o dibujo) y ya conoce 
los caracteres correctos puede hacer lo siguiente: 

1. Escriba la formula en el texto 

2. Seleccione la formula 

3. Elija la orden Insertar - Objeto - Formula. 

Insertion de una formula mediante una ventana 

• Si desea usar la interfaz de OpenOffice.org Math para editar una formula, seleccione la 
orden Insertar - Objeto - Formula sin texto seleccionado. 

• El cursor espera en la ventana comandos para que escriba la formula. 

• Puede componer formulas mediante la ventana Seleccion. Abrala con el menu Ver - 
Seleccion si no esta ya abierta. 

• Si la ventana Seleccion esta abierta, use F6 para cambiar de la ventana de comandos a la 
ventana Seleccion y viceversa. 

Ventana Seleccion 

Teclas deflecha izquierda/derecha: Salto a la siguiente categorfa/funcion hacia la derecha o la 
izquierda. 

Tecla Entrar: Selecciona una categoria (en la seccion de categories) o inserta una funcion en la 
ventana de comandos (en la seccion de funciones). 

(Tabulador): Salto de la primera entrada de la categoria a la primera funcion de la categoria. 
(Mayus)(Tab): Salto de la ultima entrada de la categoria a la ultima funcion de la categoria. 
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Capitulo 2 — Formateo especial 

2.1 Indices y exponentes 

El mdice y el exponente de un caracter se muestran uno encima del otro, justificados a la 
izquierda con el caracter base. Por ejemplo, escriba a_2 A 3 o a A 3_2. Puede ir en cualquier 
comando. En vez de f _ f y ,A \ puede usar f sub f y f sup f . 

Cada position de subindice o superindice en un caracter base se podra utilizar solo una sola 
vez. Es preciso senalar mediante parentesis lo que se desea. Los siguientes ejemplos lo ilustran: 

a {2 3} <2 9 

— — Z 3 

Al contrario que otros editores de formulas, en los que _" y " A " se refieren unicamente al 
caracter siguiente (es decir, en el caso de "a_24" solo se refiere a 2), OpenOffice.org Math se 
refiere al numero/nombre/texto completos. No obstante, si se desea de forma expresa que el 
subindice y el superindice esten uno detras del otro, debera escribirse lo siguiente: 

a_2{} A 3 a 2 3 a A 3{}_2 a 3 ^ 

Los subindices y superindices a la izquierda del caracter basico se visualizan a la derecha. Para 
ello se utilizan los comandos "lsub" y "lsup". Los dos funcionan del mismo modo que "sub" y 
"sup", pero se colocan a la izquierda del caracter de base. 

Las reglas sobre la homogeneidad y la necesidad de parentesis son analogas. En principio, esto 
se consigue con 

{}_2 A 3 a \ a 

Los comandos "sub" y "sup" tambien estan disponibles en el formato "rsub" y "rsup". 

Con los comandos "csub" y "csup" es posible colocar superindices o subindices directamente 
encima o debajo de un caracter; vease "a csub y csup x". Asimismo, es posible introducir indices y 
exponentes de todo tipo, a la vez. 

abc_l A 2 lsub 3 lsup 4 csub 55555 csup 66666 66666 

\abc\ 

55555 

La mayoria de los operadores unarios y binarios se pueden dotar de subindices y superindices. 
Veamos dos ejemplos: 

a div_2 b a<csub n b +_2 h a^ 2 ba<b+ 2 h 

a toward csub f b x toward csup f y 

2.2 Formatos 

Puede elegir entre varias opciones para dar formato a la formula de OpenOffice.org Math. Las 
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opciones de formato se muestran en la parte inferior de la ventana Selection. Estas opciones 
tambien aparecen en el menu contextual de la ventana de comandos. 

Formatos 

Para acceder a esta orden... 

Menu contextual de la ventana de comandos - Formatos 
Menu Ver - Selection - Simbolo de la ventana de seleccion: 

A continuation obtendra una lista completa de todos los formatos disponibles en 
OpenOffice.org Math, de los cuales solo pueden insertarse, a traves de la ventana de seleccion 
(menu Ver > Seleccion) y del menu contextual (ventana de comandos), aquellos que dispongan de 
un simbolo. 

Lista de formatos: 

h x Superindice a la izquierda 

Inserta un superindice a la izquierda de un marcador 
de posicion. Tambien puede escribir <?>lsup{<?>} en la 
ventana Comandos. 

Superindice arriba 

Inserta un superindice directamente arriba del 
marcador de posicion. Tambien puede escribir 
<?>csup<?> directamente en la ventana Comandos. 

Superindice a la derecha 

Inserta un superindice a la derecha de un marcador de 
posicion. Tambien puede escribir <?> A {<?>} 
directamente en la ventana Comandos, o usar rsup o 
sup . 

|J Disposicion vertical (dos elementos) 

Inserta un posicionamiento vertical (binomial) con dos 
comodines. Tambien puede escribir binom<?><?> en la 
ventana Comandos. 

^ I Empezar linea nueva 

Inserta una linea nueva en el documento. Tambien puede 
escribir newline directamente en la ventana Comandos. 

h x Subindice a la izquierda 

Inserta un subindice a la izquierda de un marcador de 
posicion. Tambien puede escribir <?>lsub{<?>} en la 
ventana Comandos. 
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x Subindice aba no 

h 

Inserta un subindice directamente debajo del marcador 
de posicion. Tambien puede escribir <?>csub<?> 
directamente en la ventana Comandos . 



x h Subindice a la derecha 

Inserta un subindice a la derecha de un marcador de 
posicion. Tambien puede escribir <?>_{<?>} en la 
ventana Comandos, y el guion con subindice se puede 
reemplazar por rsub o sub. 

Para alineaciones, son especialmente utiles alignl, alignc y alignr 

• se alinean numeradores y denominadores; por ejemplo, 

a 



{alignl a}over{b+c} 

inomios o pilas (stacks); por 
binom{2*n} {alignr k} 



b + c 

se crean binomios o pilas (stacks); por ejemplo, 

k ; 

se alinean los elementos de una matriz; por ejemplo, 



a b + 2 
c + 1/3 d 



matrix{alignr a#b+2##c+l/3#alignl d} 

• se comienza una nueva fila; por ejemplo, 

a+b-c newline alignr x/y . C . 

xly 

Al trabajar con las instrucciones align, tenga en cuenta que estas 

• solo pueden situarse una vez, al comienzo de las expresiones. Por lo tanto, no debera 
escribirse a+alignr b, sino a+b alignr c; 

• se influyen mutuamente, por lo que si se escribe {alignl {alignr 

a } } over { b+c } , la a se alinea a la derecha - — - . 

b + c 



Alineacion 

Si una Knea o expresion comienza con texto, la opcion predeterminada es la alineacion a la 
izquierda. Puede modificar esta opcion con cualquiera de los comandos de alineacion. Un ejemplo 
puede ser stack{a+b-c*d#alignr "text" }, donde "text" aparece alineado a la derecha. El 
texto siempre debe ir entre comillas. 

a+b— c*d 
text 



Las formulas centradas estandar pueden alinearse a la izquierda sin necesidad de usar el menu 
Formato > Alineacion. Para ello, coloque una cadena de caracteres vacia, es decir, las comillas que 
abren y cierran un texto (""), delante de la parte de la formula que desee alinear. Por ejemplo, si 
escribe a+b newline c+d, ambas ecuaciones estaran alineadas a la izquierda y no centradas. 

Observation: A la hora de escribir information en la ventana de comandos, tenga en cuenta 
que algunos formatos precisan de espacios para tener la estructura correcta. Esto se cumple 
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especialmente al introducir valores (por ejemplo, lsup{3}) en lugar de marcadores de position. 
2.3 Parentesis 

Puede elegir entre varios tipos de parentesis para estructurar una formula de OpenOffice.org 
Math. Los tipos de parentesis se muestran en la parte inferior de la ventana Selection. Estos 
parentesis tambien aparecen en el menu contextual de la ventana Comandos. Todos los parentesis 
que no aparecen en la ventana Selection o en el menu contextual deben escribirse en la ventana 
Comandos. 

Para acceder a esta orden... 

Menu contextual de la ventana de comandos - Parentesis 
Menu Ver > Seleccion - Simbolo de la ventana de selection. 

A continuation se presenta una lista completa de parentesis, de los cuales solo se podran 
insertar, a traves de la ventana de seleccion (menu Ver > Seleccion) y del menu contextual (ventana 
de comandos), aquellos que dispongan de un simbolo. 

Lista de los parentesis: 

(o.) Parentesis 

Inserta un marcador de posicion dentro de parentesis 
curvos normales. Tambien puede escribir (<?>) en la 
ventana Comandos. 

[a] Corchetes 

Inserta un marcador de posicion dentro de corchetes. 
Tambien puede escribir [<?>] en la ventana Comandos. 

[a] Corchetes dobles 

Inserta un marcador de posicion dentro de corchetes 
dobles. Tambien puede escribir ldbracket <?> rdbracket 
en la ventana Comandos. 

{a} Llaves de con junto 

Inserta un marcador de posicion entre llaves. Tambien 
puede escribir lbrace<?>rbrace directamente en la 
ventana Comandos. 

| a | Lineas simples 

Inserta un marcador de posicion dentro de barras 
verticales. Tambien puede escribir lline <?> rline 
directamente en la ventana Comandos. 

|| a || Lineas dobles 

Inserta un marcador de posicion dentro de barras 
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verticales dobles. Tambien puede escribir ldline <?> 
rdline directamente en la ventana Comandos . 



Parentesis angulares 

Inserta un marcador de posicion dentro de parentesis 
angulares. Tambien puede escribir langle <?> rangle en 
la ventana Comandos. 



Parentesis de operador 

Inserta un marcador de posicion dentro de parentesis 
de operador. Tambien puede escribir langle <?> mline 
<?> rangle en la ventana Comandos. 



Parentesis de agrupamiento 

Inserta parentesis de agrupamiento. Tambien puede 
escribir {<?>} en la ventana Comandos. 



Parentesis (graduables) 

Inserta parentesis curvos graduables con un marcador 

de posicion. Tambien puede escribir left (<?> right) en 
la ventana Comandos. 



Corchetes izquierdo y derecho 

Inserta corchetes graduables con comodines. Tambien 
puede escribir left[<?> right] en la ventana Comandos. 
El tamano de los parentesis se ajusta automaticamente. 



Corchetes dobles (graduables) 

Inserta corchetes dobles graduables con comodines. 
Tambien puede escribir left ldbracket <?> right 
rdbracket en la ventana Comandos. El tamano del 
parentesis se ajusta automaticamente. 



Llaves izquierda y derecha 

Inserta llaves graduables con un marcador de posicion. 
Tambien puede escribir left lbrace <?> right rbrace en 
la ventana Comandos. El tamano de las llaves se ajusta 
automaticamente . 



Lineas simples (graduables) 

Inserta barras verticales simples graduables con un 
marcador de posicion. Tambien puede escribir left 
lline <?> right rline en la ventana Comandos. El 

tamano de los parentesis se ajusta automaticamente. 
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I a I "a" se refiere al comodin de la formula al que usted 
desea asignar el formato deseado. Por supuesto podra 
sustituir este caracter por cualquier otro. 

Inserta barras verticales dobles graduables con un 
marcador de posicion. Tambien puede escribir left 
ldline <?> right rdline en la ventana Comandos . El 

tamario de los parentesis se ajusta automaticamente. 

^ Parentesis angulares (graduables) 

Inserta parentesis angulares graduables con un 
marcador de posicion. Tambien puede escribir left 
langle <?> right rangle en la ventana Comandos. El 

tamario de los parentesis se ajusta automaticamente. 

Parentesis de operador (graduables) 

Inserta parentesis graduables de operador con 
comodines. Tambien puede escribir left langle <?> 
mline <?> right rangle en la ventana Comandos. El 

tamario del parentesis se ajusta automaticamente. 

aJa Llaves arriba (graduables) 

Inserta una Have graduable superior horizontal con 
comodines. Tambien puede escribir <?> overbrace <?> 
directamente en la ventana Comandos.! El tamaho del 
parentesis se ajusta automaticamente. 

aao. Llaves aba jo (graduables) 

Inserta una Have graduable inferior horizontal con 
comodines. Tambien puede escribir <?> underbrace <?> 
directamente en la ventana Comandos.! El tamaho del 
parentesis se ajusta automaticamente. 

Para insertar parentesis de multiple* inferior, escriba lfloor<?>rfloor directamente en la 
ventana Comandos. 

Para insertar parentesis graduables de multiple* superior, escriba lceil<?>rceil directamente en 
la ventana Comandos. 

Para insertar parentesis graduables de multiplo inferior, escriba left lfloor<?>right rfloor 
directamente en la ventana Comandos. 

Para insertar parentesis graduables de multiplo superior, escriba left lceil<?>right rceil 
directamente en la ventana Comandos. 

Observation: Los parentesis adquieren su tamano automaticamente cuando se escribe left y 
right delante del comando de parentesis; por ejemplo, left(a over b right). Tambien puede 
establecer el tamano y espaciado de los parentesis eligiendo Formato > Espacio > Categoria > 
Parentesis y especificando los porcentajes que desee. Seleccione la casilla de verification 
Dimensionar todos los parentesis para aplicar los cambios a todos los parentesis de la formula. 
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Tambien se puede usar parentesis individuales. Para ello, escriba una barra oblicua inversa \ 
delante del comando. Por ejemplo, cuando escribe \[, el corchete izquierdo aparece sin su 
contrapartida. Esto resulta litil para crear parentesis inversos o intervalos. Solo los parentesis no 
graduables se pueden usar individualmente. Para modificar el tamano, use el comando size. 

Ejemplos de parentesis individuales 

Para los parentesis no graduados: 



La instruction phantom garantiza que el ultimo parentesis sea del tamano correcto. 

Al introducir datos directamente en la ventana de comandos, tenga en cuenta que en algunos 
casos es imprescindible dejar espacios para que la sintaxis sea correcta; por ejemplo, left ldline<?> 
right rdline. 



a = \{ \( \[ b newline 



a = {([b 
+c])} 



{} + c \] \) \ } 



Para los parentesis graduados use none como nombre del parentesis 
a = left ( a over b right none newline 
left none phantom {a over b} + c right ) 
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Capitulo 3 — Caracteres y operadores especiales 
3.1 Operadores especiales 



Los siguientes ejemplos muestran el uso de algunos operadores especiales. 



Simbolo de integral: 




Ventana de comandos 


Formula 


int from {0} to { infinity }{a A 2 over 3} = "?" 


oo 2 
0 J 


Sumatoria: 




Ventana de comandos 


Formula 


sgn (%sigma) cdot sum from {%SIGMA in 
%PHI}{1 over {1 - aleph_%sigma A 2}} 




Productoria y exponentes: 




Ventana de comandos 


Formula 


prod from {i=l} to {i=100}{{ (x_i+l) cdot 
x_i A 3}over{x_i A 2-l } } = "?" 


i=\ x { — 1 


5 A (l+3+3 A 2) 


^(l + 3 + 3 2 ) 



3.2 Caracteres especiales: el catalogo 



El catalogo se puede activar desde el menu Herramientas > Catalogo. Tambien en la barra de 
herramientas puede hacer click en 2 . De esta manera se abre el dialogo Simbolos, donde puede 
seleccionar un simbolo para insertarlo en la formula. 

Conjunto de simbolos 

Todos los simbolos se organizan en conjuntos de simbolos. Seleccione el conjunto de simbolos 
que desee en el cuadro de lista. El grupo correspondiente de simbolos aparece en el campo de abajo. 

Cuando se selecciona un simbolo, el nombre del comando aparece bajo la lista de iconos y 
aparece una version ampliada en un cuadro de la derecha. Observe que el nombre se debe escribir 
en la ventana de Comandos exactamente igual que se muestra aqui (diferenciando las mayusculas de 
las minusculas), precedido por el simbolo de tanto por ciento (%). 
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Simbolos 



X 



Conjuntode simbolos 



Especial 



3 



£ * V %> 3> 




infinito 



Aplicar 



Cerrar 



00 



Editar... 



%infinito 



00 



Para insertar un simbolo, haga doble click. Si quiere insertar el simbolo sin cerrar el dialogo, 
presione Aplicar. El nombre del comando correspondiente aparecera en la ventana de Comandos, 
automaticamente precedido por el simbolo %. 

3.3 Editar los simbolos 



Use este dialogo para agregar simbolos a un conjunto de simbolos, para editar conjuntos de 
simbolos o para modificar notaciones de simbolos. Tambien puede definir nuevos conjuntos de 
simbolos, asignar nombres a simbolos o modificar conjuntos de simbolos existentes. 

Para acceder a esta orden 

Menu Herramientas > Catalogo... > Editar... 




Eliminar 


Modificar 
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Simbolo anterior 

Seleccionar el nombre del simbolo actual. El simbolo, su nombre y el conjunto al que pertenece 
se muestran en el panel de vista previa a la izquierda, en la mitad inferior del dialogo. 

Conjunto de simbolos anterior 

Esta lista contiene el nombre del conjunto de simbolos activo. Si lo desea, tambien puede 
seleccionar un conjunto de simbolos diferente. 

Simbolo 

Contiene los nombres de los simbolos en el conjunto de simbolos activo. Seleccione un nombre 
en la lista o escriba uno para el simbolo que haya agregado. 

Agregar un simbolo nuevo 

Para agregar un simbolo a un conjunto de simbolos, seleccione un tipo de letra en el cuadro 
Fuente y haga clic en el simbolo dentro del panel de simbolos. En el cuadro Simbolo, escriba un 
nombre para el icono. En el cuadro de lista Conjunto de simbolos, seleccione un conjunto de 
simbolos o escriba un nombre para un conjunto de simbolos nuevo. El panel de vista previa a la 
derecha muestra el simbolo que haya seleccionado. Haga clic en Agregar y, a continuacion, en 
Aceptar. 

Modificar el nombre de un simbolo 

Si desea cambiar el nombre de un simbolo, seleccione el nombre antiguo en el cuadro de lista 
Simbolo anterior. Escriba a continuacion el nombre nuevo en el cuadro Simbolo. Compruebe que 
el caracter deseado se encuentre en la ventana de vista previa antes de hacer clic en el boton 
Modificar. Haga clic en Aceptar. 

Conjunto de simbolos 

El cuadro de lista Conjunto de simbolos contiene los nombres de todos los conjuntos de 
simbolos existentes. Puede modificar un conjunto de simbolos o crear uno. 

Crear un conjunto de simbolos 

Si desea crear un nuevo conjunto de simbolos, escriba un nombre para el en el cuadro de lista 
Conjunto de simbolos y anada al menos un icono. Pulse Aceptar para cerrar el dialogo. El nuevo 
conjunto de simbolos esta ahora disponible con el nuevo nombre. 

Fuente 

Muestra el nombre del tipo de letra en uso y permite seleccionar un tipo de letra diferente. 
Subconjunto o Area 

Si selecciono un tipo de letra sin simbolos en el cuadro de lista Fuente, puede seleccionar un 
subconjunto Unicode donde situar el simbolo nuevo o editado. Si se ha seleccionado un 
subconjunto, todos los simbolos que pertenecen a este subconjunto del conjunto de simbolos activo 
apareceran en la lista de simbolos anterior. 
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Estilo 

Aparece el estilo activo. Puede cambiar el estilo seleccionando uno del cuadro de lista. 
Agregar 

Pulse este boton para agregar el simbolo que se muestra en la ventana derecha de vista previa al 
conjunto de simbolos actual. Se guardara con el mismo nombre que se muestra en el cuadro de lista 
Simbolo. Debe especificar un nombre en Simbolo o Conjunto de simbolo para usar este boton. No 
se pueden usar los nombres mas de una vez. 

Modificar 

Haga clic en este boton para sustituir el nombre del simbolo que se muestra en la ventana de 
vista previa a la izquierda (el nombre anterior se muestra en el cuadro de lista Icono anterior) con 
el nombre nuevo que haya escrito en el cuadro de lista Icono. 

Mover un simbolo a otro conjunto de iconos 

Por ejemplo, para mover el ALFA grande del conjunto "Griego" al conjunto "Especial", 
seleccione el conjunto anterior (Griego) y el icono ALFA usando los dos cuadros de lista 
superiores. El simbolo aparece en la ventana izquierda de la vista previa. En el cuadro de lista 
Conjunto de simbolos, seleccione el conjunto "Especial". Pulse Modificar y a continuation 
Aceptar. El icono ALFA solo se encuentra ahora en el conjunto de simbolos "Especial". 

Eliminar 

Pulse aqui para borrar el simbolo que se muestra en la ventana izquierda de vista previa del 
conjunto de simbolos activo. No habra consulta de seguridad. Si se borra el ultimo simbolo restante 
de un conjunto de simbolos tambien se borrara el conjunto. 

Tambien puede hacer clic en Cancelar en cualquier momento para cerrar el dialogo sin guardar 
los cambios. 
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Capitulo 4 — Vectores y matrices 
4.1 Vectores 

& Disposicion vertical (tres elementos) 

Inserta un posicionamiento vertical con tres 
marcadores de posicion. Tambien puede escribir stack 
{<?>#<?>#<?>} en la ventana Comandos . 



4.2 Matrices 



fl1fla Disposicion matriz 

CIS OH x 

Este icono inserta una matriz con cuatro marcadores de 
posicion. Tambien puede escribir 

matrix{<?>#<?>##<?>#<?>} directamente en la ventana 

Comandos. La posicion de un elemento dentro de este 
esquema se indica mediante dos coordenadas . La primera 
indica el numero de fila; la segunda, el numero de 
columna. Podra ampliar esta matriz en cualquier 
direccion en la ventana Comandos insertando mas 
caracteres . 
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Capitulo 5 — Formateo 

5.1 Modificar atributos predeterminados 

Algunas partes de las formulas estan siempre en negrita o cursiva de forma predeterminada. 
Puede borrar estos atributos mediante "nbold" y "nitalic". Ejemplo: 

a+b a+b 
nitalic a + bold b a + b 

En la segunda formula, la a no esta en cursiva. La b esta en negrita. No puede cambiar el signo 
mas con este metodo. 

5.2 Salto manual de Unea 

Con el comando newline puede provocar un salto de Knea. Todo lo que se encuentre detras del 
salto pasara a la nueva Knea. 

5.3 Alinear caracteres rdpida y fdcilmente 

Haga uso de la posibilidad de definir grupos vacios y series de caracteres. 

Para crear grupos vacios, escriba Haves {} en la ventana de comandos. En el ejemplo siguiente, 
la finalidad estriba en conseguir un salto de Knea de forma que los signos mas queden uno debajo 
del otro, incluso en el caso de que en la Knea superior haya un caracter menos. 

a+a+a+{ } newline {}{}{}{}{ }a+a+a+a a + a + a+ 

a+a+a+a 

Las cadenas de caracteres vacios son una forma sencilla de asegurar que los textos y las 
formulas queden alineados a la izquierda. Se definen mediante comillas dobles "". No use comillas 
tipograficas. Ejemplo: 

Un ejemplo mas. 

"Un ejemplo mas." newline a+b newline ""c-d a + b 

c— d 

Tambien existen comandos de alineacion que permiten cambiar la position de los elementos de 
una ecuacion con respecto a otras. 

stack { alignr a ={ } # alignr b+c+d ={ } } a = 12 

stack{ alignl 12 # alignl b A 2-2 } b + c + d = tf_ 2 



5.4 Tamaho 

La instruction size cambia el tamano del texto 
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size -2 { a+b} = size +10 {C} a+b=C 

5.5 Color 

La instruction color cambia el color del texto. Los colores disponibles son red (rojo), blue 
(azul), green (verde), yellow (amarillo), white (bianco) y black (negro, por defecto). 

color yellow A 

left( matrix { { color red 1 } # { color blue 2} ## / 1 2 

{color green 3 } # 4 } right) = color black {x} \3 4 

5.6 Insertar fracciones en una formulas 

Los valores pertenecientes a un mismo grupo en una fraction cuyo numerador conste de un 
producto, una suma, etc., deberan agruparse entre parentesis. 
Use la sintaxis siguiente: 

a + c 

{a + c) over 2 = m — - — —m 



— x 



2 

a + c 



o 

m = {a + c} over 2 m 

5.7 Introducir comentarios 

Un comentario comienza con dos caracteres de tanto por ciento %%, y continiia hasta el 
siguiente final de Knea (tecla Entrar). Todo lo que figure dentro se omitira y no se imprimira. Si se 
encuentran caracteres de tanto por ciento en el texto, se trataran como partes del texto. 

Ejemplo: 

a A 2+b A 2=c A 2 %% Teorema de Pitagoras. a+ b 2 = c 2 
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Capitulo 6 — Tobias de referenda de formulas 
6.1 Tablets de referenda 

Esta referencia contiene todos los operadores, simbolos, funciones y opciones de formato 
disponibles en OpenOffice.org Math. Muchos de los comandos que se muestran pueden insertarse 
mediante los iconos en la ventana Selection o el menu contextual de la ventana Comandos. 



Operadores unarios y binarios 



Comandos 


Boton en la 
ventana ae 
seleccion 


Signif icado 


- 


a-b 


Resta 




-a 


Signo - 


-+ 


+ a 


Menos/Mas 


/ 


a/b 


Division 


* 


a#b 


Multiplicacion 


+ 


a+b 


Adicion 


+ 


-a 


Signo + 


+- 


±a 


Mas/Menos 


and o & 


CLAb 


Operacion booleana Y 


boper 




Marcador de posicion de funcion, 
operador definido por el usuario 


cdot 


i 

a-b 


Mult iplicacion , simbolo de 
multiplicacion pequeno 


circ 


a*b 


Concatenar simbolos 


div 


a-s-b 


Division 


neg 


-i a 


NO booleano 


odivide 




Barra oblicua / en circulo 


odot 




Pequeno simbolo de multiplicacion 
en circulo 


ominus 




Simbolo de resta en circulo 


oplus 




Simbolo de suma en circulo 


or o | 


avb 


Operacion booleana 0 


otimes 




Signo de multiplicacion en 
circulo 


over 


a 
b 


Division/Fraccion 


times 


tub 


Multiplicacion 
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uoper 




Operador definido por el usuario 


widebslash 




Barra oblicua inversa \\ entre 
dos caracteres, de los que el 
derecho esta en superindice y el 
izquierdo en subindice 


wideslash 




Barra oblicua / entre dos 
caracteres, de los que el 
izquierdo esta en superindice y 
el derecho en subindice 



Relaciones 



Comandos 
escritos 


Boton en la ventana 
de seleccion 


Signif icado 


< o It 


a<b 


Menor que 


<< o 11 




Mucho menor que 


<= o le 


a<b 


Menor que o igual a 


<> o neq 


a^b 


No es igual a 






ijCUaClOIl 


> o gt 


a>b 


Mayor que 


>= o ge 


a>b 


Mayor que o igual a 


>> o gg 




Mucho mayor que 


approx 


a=b 


Es aproximadamente 


def 




es por definicion igual 
a 


divides 


alb 


divide 


dlarrow 




Flecha doble hacia la 
izquierda 


dlrarrow 


a-sb 


Flecha doble hacia la 
izquierda y la derecha 


drarrow 


a=>b 


Flecha doble hacia la 
derecha 


equiv 


a=h 


Es 

equivalente/congruente a 


geslant 


asb 


Mayor que-igual a 


leslant 


asb 


Menor que-igual a 


ndivides 


aXh 


no divide 


ortho 


alb 


Es ortogonal a 


parallel 


alb 


Es paralelo a 
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pj: up 


U'- :: -U 


Es proporcional a. 


qi rri 
O -L1LL 


■-i ... _, K 
lv - L 1 


Es similar a 


simeq 




Es similar o igual a 


LUWal U. 


ti-^b 


Hac i a 


transl 




Simbolo de 

correspondencia imagen 
de 


transr 




Simbolo de 

correspondencia original 
de 



Operadores de conjunto 



Comandos 
escritos 


Boton en la 
vent ana de 
seleccion 


Signif icado 


aleph 


H 


Numero cardinal 


emptyset 


0 


Conjunto vacio 


in 




se encuentra en 


intersection 




Interseccion de conjuntos 


notin 


aeA 


no se encuentra en 


nsubset 


A*B 


No subconjunto de 


nsubseteq 


A*B 


No subconjunto o igual a 


nsupset 


A*B 


No conjunto superior 


nsupseteq 


A^B 


No conjunto superior o 
igual a 


owns o ni 


A^a 


Contiene 


setc 


C 


Numero complejo 


setminus o 
bslash 


A\B 


Diferencia entre conjuntos 


setn 


IN 


Numero natural 


setq 


Q 


Numero racional 


setr 


R 


Numero real 


set z 


Z 


Entero 


slash 


A/B 


Barra oblicua / para 
conjunto cociente (slash) 
entre caracteres 
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O LikJ DC L 


A ,_ D 


Sub con i unt o 


qnKc pf- ppr 


AcR 

i i - Li 


Subconiunto o icrual a. 


SllDSPt 

k_) OL K^ 1 k_) V l_ 


i i - lj 


Conjunto superior 


supseteq 




Conjunto superior o igual a 


union 


AuB 


Union de conjuntos 



Funciones 



Comandos 
escritos 


Boton en la ventana 
de seleccion 


Signif icado 


abs 


lx| 


Cantidad absoluta 


arccos 


ens" 1 


Coseno o arcocoseno 
inver so 


arccot 


enf 1 


Cotangente o 
arcocotangente inver s a 


arcosh 


ensh" 1 


Coseno hiperbolico 
inverso 


arcoth 


cnth" 1 


cotangente hiperbolica 
inversa 


d -L Lolll 


._; "1 

sin 


Q p^ to p> o p\ rPAcpnn 

kj v3 1 1 \J \J CL J_ V KJ O 1 1 \J 

inverso 


diet an 


+ -1 
tan 


J. CL 1 l\~A \Z- 1 1 L w 

arcotangente inversa 


arsinh 


sinh" 1 


Seno hiperbolico 
inverso 


artanh 


tanh" 1 


tangent e hiperbolica 

-j pi \TC± y o p\ 

_l_ 1 1 V J_ O OA. 


backepsilon 




Epsilon posterior 


cos 


CDS 


Coseno 


cosh 


cash 


Coseno hiperbolico 


cot 


cat 


Cotangente 


coth 


cnth 


Cotangente hiperbolica 


exp 


exp 


Funcion exponencial 
general 


fact 


*! 


factorial 


f unc e A { } 


n* 


Funcion exponencial 
natural 


In 


In 


Logaritmo natural 


log 


Ing 


Logaritmo general 
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111 UU L 


>f X 


raiz n de x 


o ±11 


sin 


Seno 


sinh 


sinh 


Seno hiperbolico 


sqrt 


V3T 


Raiz cuaciracia 


sub 




x con subindice n 


sup 


v y 

JC 


enesima potencia cie x 


tan 


tan 


Tangente 


tanh 


tanh 


Tangent e hiperbolica 



Operadores 



Comandos 
escritos 


Boton en la 
vent ana de 
seleccion 


Signif icado 


coprod 


ilx 


Coproducto 


from 


Z 

Q = ... 


Limite inferior de un 
operador 


from to 


Qz... 


Intervalo de ... a 


iiint 


fir* 


Integral triple 


iint 


fix 


Integral doble 


int 


t* 


Integral 


liminf 




Limite s inferiores 


limsup 




Limite s superiores 


lint 


<$x 


Integral curvilinea 


Hint 




Integral curvilinea doble 


lllint 




Integral curvilinea triple 


oper 




Marcador de posicion, 
operador definido por el 
usuario 


prod 




Producto 


sum 




Suma 


to 


h=... 
Z 


Limite superior de un 
operador 


lim 


MX 


Limites 



Atributos 
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Comandos 
escritos 


Boton en 
la ventana 
de 


Signif icado 


acute 


a 


Acento agudo sobre un caracter 


bar 


a 


Barra horizontal sobre un caracter 


bold 




Negrita 


breve 


a 


Acento circunflejo inverso sobre un 
caracter 


check 


V 

a 


Acento circunflejo inverso 


circle 


□ 

a 


Circulo sobre un caracter 


color 




El comando color cambia el color de 
los caracteres; en primer lugar, 
escriba el comando color directamente 
en la ventana de comandos . A 

continuacion, escriba el nombre del 
color (negro, bianco, cian, magenta, 
rojo, azul, verde o amarillo) . 
Despues, escriba los caracteres que se 
Hphpn cambiar 


dddot 


a 


Tres puntos sobre un caracter 


ddot 


■■ 

a 


Dos puntos sobre un caracter 


dot 


■ 


Punto sobre un caracter 


grave 


a 


Z\ O "Pi ~h r\ n"T Q f~\ Y~ O 1 "1 Tl rpp-|-Qr 
nUCll LU U 1 a V d DUJJl C U.11 Lai aL LCI 


hat 


a 


Acento circunflejo sobre un caracter 


ital 


Ill 


Cursiva 


nbold 




Quitar el atributo negrita 


nitalic 




Quitar el atributo cursiva 


overline 


abc 


Barra horizontal sobre un caracter 


overstrik 
e 




Barra horizontal a traves de un 
caracter 


phantom 


d 


Caracter fantasma 


tilde 


a 


Tilde sobre un caracter 


underline 


abc 


Barra horizontal debajo de un caracter 


vec 


-* 
a 


Flecha vectorial sobre un caracter 


widehat 


abc 


acento circunflejo ancho, se ajusta al 
tamaho del caracter 


widetilde 


abc 


tilde ancha, se ajusta al tamaho del 
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caracter 


widevec 




flecha vectorial ancha, se ajusta al 
tamano del caracter 



Otros 



Comandos 
escritos 


Boton en ventana 
de seleccion 


Signif icado 






Marcador de posicion 


dotsaxis 


... 


Math-elipsis de eje 


dotsdown 




Elipsis diagonal hacia 
aba jo 


dotslow 




Elipsis 


dotsup o 
dotsdiag 




Elipsis diagonal hacia 
arriba 


dotsvert 




Elipsis vertical 


downarrow 


J, 


Flecha abajo 


exists 


3 


Cuantif icador de 
existencia, existe al 
menos uno 


f orall 


V 


Cuantif icador universal , 
para todos 


hbar 


h 


h barrada 


im 


3 


Parte imaginaria de un 
numero complejo 


infinity o 
inf t y 


CO 


Inf inito 


lambdabar 




Lambda barrada 


lef tarrow 


<- 


Flecha izquierda 


nabla 


V 


Vector nabla 


partial 


a 


Derivada parcial o margen 
de conjunto 


re 




Parte real de un numero 
complejo 


rightarrow 




Flecha derecha 


uparrow 


t 


Flecha arriba 


wp 


p 


funcion p, p de 
Weierstrass 



Parentesis 
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Comandos 
escritos 


Boton en la 
vent ana de 
seleccion 


Signif icado 


(...) 


(■) 


Parentesis normal izquierdo 
y derecho 


[. . .] 


M 


Corchete izquierdo y 
derecho 


ldbracket . . . 
rdbracket 


W 


Corchete doble izquierdo y 

ULt: J_ t: CllvJ 


lline . . . rline 


H 


Linea vertical izquierda y 

ULt: J_ cLIla 


ldline . . . 
2rdl ine 


HI 


Lineas verticales dobles 
izquierda y derecha 


lbrace . . . 
rbrace 


W 


Llave izquierda y derecha, 
Have de conjunto 


langle . . . 
rangle 


<■> 


Parentesis angular 
izquierdo y derecho 


langle . . . mline 
. . . rangle 


<■!■> 


Parentesis angular de 
operador izquierdo y 
derecho 


{ . . . } 


{ } 


Parentesis de grupo 
izquierdo y derecho. No se 
reflejan en el documento y 
no requieren espacio. 


left ( ... right ) 


(E) 


Parentesis , graduables 


left [ ... right] 


[E] 


Corchete s , graduables 


left ldbracket 
. . . right 
v (Vc)V ?\ rkpf 


IS] 


Corchetes dobles, 
graduables 


left lbrace . . . 

t i rrht rhr^rp 

J_ _1_ 11 L J_ -1- C_J- V V 


{E} 


Llave s , graduables 


left lline . . . 

t i ry"h t~ r 1 i np 


|E| 


Lineas simples, graduables 


left ldline . . . 
right rdline 


|E| 


Lineas dobles, graduables 


left angle . . . 
right angle 


<E> 


Parentesis angulares , 
graduables 


left langle . . . 
mline . . . right 
rangle 


(:|:> 


Parentesis angular de 
operador izquierdo y 
derecho graduable 


overbrace 


0.0.0. 


Llave de conjunto graduable 
en parte superior 


underbrace 


0.0.0. 


Llave de conjunto graduable ! 



Manual de OpenOffice Math 







en parte inferior 


lfloor . . . 
rf loor 




Linea izquierda y derecha 
con aristas en la parte 
inferior 


lceil . . . rceil 




Linea izquierda y derecha 
con aristas en la parte 
superior 


\lbrace \rbrace 
o \{ \} 




Llave izquierda o derecha 


\( \) 




Parentesis curvo izquierdo 
y derecho 


\[ \] 




Corchete izquierdo y 
derecho 


Mangle \rangle 




Parentesis angular 
izquierdo y derecho 


\lline \rline 




Linea vertical izquierda y 
derecha 


\ldline \rdline 




Linea doble izquierda y 
derecha 


\lfloor \rfloor 




Linea izquierda y derecha 
con aristas en la parte 
inferior 


\lceil \rceil 




Linea izquierda y derecha 
con aristas en la parte 
superior 



Formatos 



Comandos 
escritos 


Boton en la ventana 
de seleccion 


Signif icado 


lsup 




Exponente a la izquierda 


csup 


b 

X 


Exponent e directamente 
sobre un caracter 


A o sup o 
rsup 


x b 


Exponente a la derecha 


binom 


a 
b 


Binom 


newline 




Linea nueva 


lsub 




Indice izquierdo 


csub 


X 

b 


Indice directamente 
debajo de un caracter 


_ o sub o 
rsub 




Indice derecho 


stack{ . . . } 


a 

b 

c 


Posicionamiento vertical j 
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i i 


Pequeno espacio 


alignl 


K-a 


Alinear a la izquierda 


alignc 


■HCLI* 


Alineacion horizontal 
centrada 


3 1 i rrn T 


'■J- ^1 


Alinear a la derecha 


matrix{ . . . } 


ai aa 
as an 


Matriz 






Espacio grande 



6.2 Ejemplos 

A continuation incluimos algunas formulas de ejemplo para el uso diario de OpenOffice. 
Math. 

Simbolo con indice 




D_mn A size /2 LEFT (3 OVER 2 RIGHT) 
Simbolo con indices 

* • * 

%PHI A {i_l i_2 dotsaxis i_n}_{k_l k_2 dotsaxis k_n} 
Matriz 




font sans bold size *2 A 
=left [matrix { A_ll#A_12#dotsaxis#A_{ ln}##A_21#{ } 
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#{ }#A_{2n}##dotsvert#{ }#{ } #dot svert##A_{ nl } #A_{ n2 } #dot saxis#A_nn } r 
ight] 

Matriz con diferentes tamanos de letra 



G 



(« ,p)_ 



m ft 



arctan (a) arctan (/? ) 



tr? n 



m n 



func G A {(%alpha" f 11 %beta) }_{ x_m x_n} = left [ matrix 
{ arctan (%alpha) # arctan (%beta) ## x_m + x_n # x_m - x_n } right] 

Funcion 



xsinx tan r 
cosx 



func f(x","y)={x sin x~ tan y} over {cos x} 



Rafz 



%LAMBDA_{deg", "t }=1 + %alpha_deg SQRT {M_t over M_{ (t=0) } -1 } ~" . 11 

Integral y rangos de suma, tamano de tipo de letra 

f(t)=int from size*1.5 0 to 1 lef t [g (t 1 ) +sum from i=l to N 
h_i (t 1 ) right] 
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